O presente

Prefeitura Municipal de Bauru

Praca das Cerejeiras, n.° 1 - 59
Fone (014) 3235-1010 - Fax (014) 3223-3319

GUIA PARA USUARIOS (valido até 31/01/2010)

guia tem por finalidade prover aos usuarios da Prefeitura uma ajuda na

obtencéo de suporte junto a area de TI. Para tal, alguns procedimentos operacionais sdo

informados neste guia para 0s usuarios, contemplando os seguintes assuntos:

Senhas | Email | E-doc e e-proc | Radio e Internet | Proxy

1- Instrucbes Basicas para senhas

b)

No momento, existem 04 modelos de senhas na Prefeitura Municipal de
Bauru, sendo elas:

Senhas integradas ao AD que sdo senhas Unicas para diversos sistemas.
Estas senhas déo acesso aos seguintes servicos: Internet, Spark,E-mail e TS
(Terminal Service) usando uma senha apenas.

A composicdo destas senhas é no formato de 08 caracteres, sendo o
primeiro uma letra em caixa alta (maidscula) e os demais uma mescla de
letras e numeros. Exemplo: T2987pm@

Atencao: Esta senha é criptografada, portanto uma vez cadastrada ndo ha
outra maneira de recuperar 0 acesso a néo ser criando nova senha.

O setor responsavel por liberar este acesso é a area de TI, ramais 1180 e
1065

Senhas do e-doc e e-proc somente servem para o sistema via web (usando
0 navegador), sdo senhas que a composicdo fica a critério do usuério. O
usuario pode alterar sua senha a qualquer momento.

O setor responsavel por liberar este acesso é a area de TI, ramais 1180 e
1065

Senhas de abertura de chamado (Helpdesk) sdo senhas com no minimo 06
caracteres. Em breve esta senha sera unificada com o AD, mas por enquanto
na pagina do helpdesk ndo € necessario digitar senha, apenas o login do
usuario.

O setor responsavel por liberar este acesso é a area de Helpdesk, email

evan@bauru.sp.gov.br
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d) Senhas de acesso a Governanga, Sigmun, Saude sao senhas especificas,
a liberacdo e composicao variam.
O setor responsavel por liberar este acesso € a area de TI, ramais 1180 e

1065 em conjunto com responsaveis dos setores.

IMPORTANTE: Nenhuma senha é alterada pela area de Tl sem a anuéncia do usuério,
pois todo pedido de alteracdo de senha deve ser realizado por escrito (email). O usuario
deve manter (se for o caso) a anotacdo de suas senhas em local seguro e nunca
compartilhar sua senha com outro usudrio. Novos usuarios também somente terdo o
acesso e senha liberados apds solicitagdo por escrito.

2 — Erros comuns no envio de emails:

a) O usuario recebe uma mensagem no Outlook durante o envio da mensagem,
alertando-o com a seguinte mensagem: “O endereco de email rejeitado foi
xxxx@xx.nn.bb” Neste caso verifique se escreveu CORRETAMENTE o email do
destinatario e envie novamente o email.

Atencao na grafia dos dominios ja constatamos os seguintes erros: gemail rotimail

b) O usuario enviou o email pelo Outlook ou pelo webmail e minutos depois recebeu
0 seguinte email contendo no campo Assunto a frase “Undelivered Mail Returned to
Sender “. Isso significa que o usuario ndo existe mais ou o email foi digitado incorretamente.
Verifigue o email ou se possivel use outra forma de contato com a pessoa e anote o email
correto.

c) Anexos: A maioria dos provedores (UOL,Terra,Hotmail) limitam o tamanho
maximo (alguns em 20MB) do anexo que o destinatario pode receber. Isso ndo € um erro
no servidor de email da Prefeitura e sim uma limitacdo destes servigcos. Apesar de
internamente o email da Prefeitura aceitar até 30MB pode ser que ao enviar a pessoas fora
do dominio @bauru.sp.gov.br o provedor desta pessoa recuse a mensagem.

d) Caixa de entrada cheia: Os usuarios devem ficar atento ao limite maximo de
armazenagem, basta consultar o webmail (http://webmail.bauru.sp.gov.br) a percentagem

escrita apos a palavra Utilizacdo confira na imagem abaixo:

Pasta: Compactar Selecionar: Todas Mao lidas Inverter Menhuma Utilizagdo: 288 Mensagens 1 - 40 de
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3 — Erros comuns no e-doc e-proc:
O sistema de e-doc e e-proc obedece uma regra de prazos. Estas regras foram estipuladas

para manter o fluxo de trabalho. Veja as situagfes nas quais 0 usuario pode ter o sistema
travado.

a) Sistema esta travado e ndo consegue efetuar movi  mentacdes

Orientar o usuério a verificar se ha pendéncias. O sistema pode travar devido a diversos
motivos.

- N&o recebe algum processo ha mais de 5 dias
Ir no link Processo Movimentacdo — Receber

/2008 © 10:24 84 | Expediente 10:24:26 Processo [

Administrador dos
Sistemas

¥ MN? Processo Data Saida Desztino Geztor Situaclo Agla

Transito com 5 dias o Total de Processos recebidos: O

Pagina 1 f ]

Processo
Movimentacdo

& Roceber

® M-Interna
s Arguivo Interno
¢ Solicitagdo @

e-Processo Cadastro

s Processo novo

e Antigo - Novo
alterar

* Apensado/Juntado
& Novo Gabinete

Processo Consulta

s Completo
® [nterno
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- Nao recebe e-doc ha mais de 5 dias
Ir no link E-Doc — Receber E-doc

¥ e-Doc

* Novo e-Doc @
* Envyiare-=0o

s Peceber e-Docs
& Consultar e-Docs
* Agente Meus e-Docs
& g-s0
« Editor

b) Enviou processo ha mais de 10 dias e a pessoa hdo deu aceite

Ir na pagina principal do sistema de processo (icone da casinha). Do lado direito, verificar o
link “Meu transito”

COOTIC e-Sol
Ee-Processo

Agente Pablico: Administrador dos Sistemas- Bom Trabalho

Fendencia

Comunicados

22/112668 Atendimento de URGENCIA E EMERGENCIA

Comunicamos aos servidores que o atendimento de URSGENCIA EEMERGENCIA da
BENEPLAN serd realizado pelo HOSPITAL PRONTOCOR (Fua Antdnio Alves 17-26
- Centro - Tel: 4009-3232)

O atendimento serd 24hs, todos o5 dias da semana, a partic de 221108,
Departamento de Avwaliagdo Funcional

Secretaria Municipal de A dimdndstracio

Diretora.: Priscila Armada Sato

"“A melhor maneira de melhorar o padrao de
yida esta emmelhorar o oadedn de_nensamentn’™
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Vai aparecer uma lista com os processos que foram e  nviados e estdo em transito

Expediente 10:28:22 Processo [

% M2 Processo  Data Saida Desting Gestar

Situagdo Acdo
1  7226/2009 17/02/2009 COOTIC FUMPREW administrador Transite ﬁ]@@q&

Total de Processos recebidos: 1

Paginal1fz1 J

Listar meus processos

OEEr  |Meus Soverno
transito processos . Acaite Cancelados WOWO || ocal Todos

: Indireta
Interno de hoje
Ern Todos Irmprirmir
transito meus Ernviadao Meaio
Extarno processos Armbiente
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¢) Enviou e-doc ha mais de 10 dias e a pessoa ndo da aceite
E-doc — Agente meus e-docs — Em transito.

¥ e-Doc

* Novo e-Doc @

* Enviar e-Docs

* Feceber e-Docs

* Consultar e-Docs

* Anente Meus e-Docs
s o-s0]

s Editor

=Mels i N [
sMeus LS

¥ MO e-Poc Data Saida Desting Agente Situacio Acio

Total de e-Docs ;0O

Pagina1f f

Lista de meus e-Docs &

==
<@Em transito @ Meus e-Diocs de hoje Maow hoje MWO | Cancelados Local Todos
Ermn tramsito Extarno Tod O Mou tadas Governo
NOWO odos meds e-Liacs HOW0 Indireta

* Em Transito - Sem os processos em transito externos. Sugestdo Rita Alves
Administracao
* Em Transito externo - Sugestdo Rita Alves Administracdo

ATENCAO E possivel verificar os e-docs enviados que ainda nao foram dados aceite
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d) Ha solicitacdo pendente com mais de 5 dias
Link: Processo Movimentacao — Solicitacao

i - _____________________________________________________|]
* Enwiar WIVIAME LOPES PEREIRA, Pracisa deste Processo 2674172009 que se encontra nesta arigermn - Finangas
& [M-Tnterna rnarelisakitani
. DEPARTAMENTO
s Arquivo Internc DE
. P solicitacao de Processo COMUNICACAO b
« Solicitagda & DL RENELI 26741/2009 E H .
- = — DOCUMENTACAO -
—Processy adas
2-Prucessy _adastro P
® Processo nowvo 10:20:00
. - ______________________________________________|
- .ﬁ.ﬂtlgD WIVIAME LOPES PEREIRA, Preciso deste Processo 41928/2009 que se encontra nesta arigem - Finangas
saritabarras
e Apensado/Juntado Divis&o de
e Solicitacao de Processo Compras .
Consulta »3 Salicitacio 41928/2008 sadde s
- CDmElEtD 2009-12-12 o
11:21:07

& [nterno

Total solicitacan Cadastrados: 3

Proc Agente Publico

Paginalfz §
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4 Radios:

Os problemas mais comuns com 0 equipamento de radio sdo causados por falta de
energia acidental ou desligamento do circuito. A area de Tl ir4 fazer algumas perguntas
ao usuario, veja um guia para orienta-lo visualmente para obter estas informacdes:

Verificar se o disjuntor esta ligado (posicéo para cima):
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Observe também se o radio apresenta a luz acesa da direita acesa (power) e a da

esquerda piscando (eth):
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5 —Ip e internet:

Quando for necessario, 0 suporte ira pedir que informe o IP de sua maquina . Ha
duas formas de obter isso:

a) Primeira forma de obter o IP: Abra o navegador (Firefox ou Internet Explorer)

digite o endereco www.bauru.sp.gov.br/meuip.php
J-1ES]

Arquivo  Editer Ewibir Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

v c Q I @ | hittp: ffwwew  bauru.sp.gov.brjmeuip.php o I'.l > | Google P
£ Mais visitades | | Primeiros passos & Ultimas noticias
0y ciforge | "| Search | o) I POFCreator | (= Options~
| O(l}lPreﬁeitwa Municipal de Bauru o f20 = ‘ QPrEfEiMra Municipal de Baurw 1 Mail x | @ http:/ /www.baur...v.br/meuip.php x | £ F

Seu endereco IP é 172.16.45.11

| Conduido

J."Irliciarl J il—a B @ @ ”@ Mozilla Firef... [RRely e ﬂSem titulo - Bl... | iﬂ_jGuia;slst_ha... | iE__]_.guial-MiUns.“ | @WUnsn&Ofﬁ... | I PT| §|| @@[ﬂn 1L

Pronto, o IP que vocé precisa informar ao suporte, aparecera no navegador
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b) Segunda forma de obter o endereco IP:
No computador, proceda com 0s seguintes passos:

- clique em Iniciar

56 Mlique agui para comecar )

- clique em Executar

Todos os programas l‘ & Executar... l

|
mFazer logoff (D Desligar

I niciar € £ ©

- digite na caixa de texto a palavra cmd

Executar

i Digite o nome de um programa, paska, documento ol
@ recurso da Internet & o Windows o abrira para wocé,

Abrir | emd| e |

[ K ] [ Cancelar ] [ Procurar... J

- na tela com fundo preto, digite o0 comando ipconfig
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Microzoft Windows AP [versdoe 5.1.260881
CC» Copyright 1985-2081 Microsoft Corp.

IC:%Documents and Settings“anaconceicaoXipconfig

- retorne ao suporte o endereco IP que ir4 aparecer

C:\WINDOWS \system3 2%cmd. exe

icrosoft Windows HP [versdo 5.1.260601
CC» Copyright 1985-2881 Microsoft Corp.

(C:Documents and Settings“anaconceicaoXipconfig

Conf iguracdo de IP do Windows

Adaptador Ethernet Conexdo local:

Sufixo DHS especifico de conexdo prefbauru.local

Endeveco IP - - . . - . . . . . . 172.16.45_14
Mascara de sub-rede . . . . . . . 255 . 255 25858
Gateway padrado. . - . - - -« -« - = 172 .16.45.1

C:“Documents and Settings“~anaconceicaor>_
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PROXY: Para verificar se seu navegador ja esta usando o Proxy realize os seguintes
passos, ndo esquecendo que a senha da Internet é a mesma do email, Spark,AD e TS:
a) Internet Explorer

- clique em Ferramentas
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Arguivo  Editar Exibir  Favoritos BEEEEGE=EE  Ajuda

A . | Exchir Histdrico de Mavegacda, ., Chrl+Shife+Del
i Favoritos | 52 @ Prefeitura Mui i : A :
= | Mavegaco InPrivate Zkrl43hifE+F
:gg = e CatieRE i e T Frate : Reabrir Ulkima Sessdo de Mavegacdo
Filkragem InPrivate Ckrl+5Shifk+F B
Configuracdes da Filkragem InPrivate
Bloqueador de Pop-ups »
Filtro do SmartScreen »
Reabrir guias fechadas » Gerenciar Complementos
Exikir as guias fechadas desde g - B et oy e T “br
E.KplﬂrerI IO U AN CU T ALY 1]
Zonfiguracdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade
Beabrir Uitima Sessdo de Maveg ke |
Diesre de Feed
Windows Update
- bir
Ferramentas para Desenvolvedoras Flz
Diagnosticar Problemas de Conexdo. ..
Cpcdes da Inkernet
=W Fezauisar com Gaoalie

- cligue em opc¢des da internet

- clique na aba Conexoes

Opgoes da Internet [2]%)

ranga Privacidade | Contedda
Conexes [ Programas Avangadas

g rrcoauny umconstacona
Internet, clique em Corfigurar,

Configuracdes de rede diakup e de rede virtual privada

Escolha Configuragtes se precisar configurar um
servidor proxy pars uma canexéo,

Configuraghies da Reds Local (LAN)
s configuragfies de rede local ndi 52 apicama [ Configuragdes da LAN
conexdies diakup. Escoha ConfiguracBes acima

pare configuragies diakup

=

- clique no botdo configuragdes da lan
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Upgoes da Internet m@]
Geral | Sequranca | Privacidade Contetda
Conexies | Programas Avangadas

- -
4 Para configurar Urna conex8o com a ! Configurar

Inkernet, clique em Configurar.

L Caonfiguracfes de rede dislbup e de rede virtual privada

Escolha Configurafes se precisar configurar um
servidar proscy para uma conexdo,

Configuracies da Rede Local (Lan)

As configuracties de rede local ndo se aplicam a Corfiguracdes da LAN

conexbies dial-up, Escolha ConfiguracBies acima
para configuragdes dial-up.

b) Firefox
- clique em Ferramentas

Arquivo Editar  Exibir  Hisbdrico  Faworitos ajuda
: : Pesquisar na web ZhelHK,
r ¢ & (L
| Diownloads kel
& 2 Bem Windo ao Admin... #% Coordenadoriade | Complementos L
i85 Prefeitura Municipal de Bauru b I Firebug »
: Caonsole de erros krl+5hift+1

Propriedades da pagina

Iniciar navegacdo privativa  Cerl+Shift+P
Limpar hiskarico recente...  Chrl+3hift+Del

- clique em opcgdes

- clique no botdo Avancado
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B g B & & N

Principal Abas Contelido  Aplicativas  Privacidade  Sequranca | Awancado

de: ‘ tualizagfies | Criptografia |
IR

Conexdo

Determine coma o Firefox conecta-se & internet, Configurar conexdo...

Armazenamento offline

Lsar no maximo 50 : ME de espago para o cache Limpar cache agora
Alerkar quant_:lo urn site solicitar o armazenamenta de dados
para uso offline

Estes sites possuem dados armazenados para uso offline:

oK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ]

Opgoes

0 &3 3 B

Principal Abas Contelido  Aplicatives  Privacidade  Sequranca | Avancado

" tualizagties ‘\ Criptografia |

Conexdo

Determine como o Firefox conecta-se & internet, Configurar conexdo...

Armazenamenta offline

Usar no maximo ME de espago para o cache Limpar cache agora
Alerkar uuam}lu um site solicitar o armazenamento de dados
pata uso offline

Estes sikes possuem dados armazenados para uso offling:

l oK ] [ Cancelar ] [ Ajuda

- clique na aba Rede
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- clique no botdo Configurar Conexao

(Geral | Rede: | Atualizachies | Criptografia |

Conexdon

Determing como o Firefox conecka=se 4 internet, I Configurar conexdo... I

Armazenamento offline

IJsar no maximo | 50 : | MB de espaco para o cache [ Limpar cache agora ]

Alertar quanu_:lu:u urn site solicitar o armazenamento de dados |
para uso affline

E=tes sites possuem dados armazenados para uso offline:

- confira os parametros:

Configurar conexan

Acesso 4 inkernet

) Sem proxy

{73 Autodetectar as configuracfes de proxy paraesta rede

%) Configuracio manual de prosy:

HTTR: | 172.16.25.2 | Porta: | 3128 % |

IJsar eske proxy para todes os protocolos

i
1]
1
|
]
g '.\,l':-_

el ChEn
a1 AR a0 e

SEM proxy para:

Exemplo: .mozilla.org, .net.nz, 192.168.1.0/24
i) Endereca para configuracio aukomética de proxy:

2 l [ Zancelar ] [ Ajuda
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Relembramos que este guia tem por finalidade auxiliar o usuario a qualificar qual tipo de

problema vem enfrentando e buscar o suporte na area correta.

Para tanto, salientamos que:

a) Problemas de hardware (micro,mouse,teclado,monitor,impressora) e instalacdo de
Office, antivirus obter apoio junto ao setor de helpdesk.via abertura de chamado pelo
site (http://suporte.bauru.sp.gov.br/)

b) Problemas com e-doc, e-proc, e-alvara, sistema de habite-se,PSS,sistema de
atendimento, COOTIC,e-site atendimento nos ramais 1180 e 1065 (Adriana Venturini
e Ana Ligia)

c) Problemas de conexao(internet,radios,rede),Funcate, Governanca,SIGIPM,nobreak,

energia do datacenter, servidores ramal 1180 Marcelo Moreno.
Agradecemos a leitura do Guia, e esperamos ajuda-los da melhor forma possivel,
Ana Ligia Conceicéo

Marcelo Moreno
Bauru, 22 de dezembro de 2009



