
VERSO DO FORMULÁRIO DE ATUALIZAÇÃO DE USUÁRIOS

INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO:
Este formulário deverá ser preenchido pelo chefe imediato do usuário até o quadro IV - ESPECIFICAÇÃO DOS PERFIS, e encaminhado à  
Gerência de Controle e Informações – GEINF.
O preenchimento deverá ser efetuado em letra de forma, sem rasuras, conforme especificações a seguir:

QUADRO I – SOLICITAÇÂO
Assinalar com X a opção desejada, sendo:
- EXCLUSÃO DE USUÁRIO: utilizar quando o servidor for desligado do quadro da secretaria, afastado ou relotado (Ver artigo 11 da IN  
006/2005);
- SUSPENSÃO DE ACESSO: utilizar quando o servidor entrar de férias ou utilizar alguma licença que o mantenha temporariamente fora do  
trabalho e em outros casos em que se fizer necessária a suspensão do acesso do servidor aos sistemas (Ver artigo 12 da IN 006/2005);
- REATIVAÇÃO DO ACESSO: utilizar para reativar o acesso do usuário com acesso suspenso;
- SENHA PROVISÓRIA: utilizar em caso de perda da senha pessoal, ou de seu bloqueio em virtude de o usuário ter cometido 3 (três) erros  
ao informá-la (Ver § 2º do artigo 7º da IN 006/2005);
- ATUALIZAÇÃO DE PERFIS: utilizar para habilitação ou inabilitação de usuário em perfis do sistema (Ver artigo 5º da IN 006/2005);

QUADRO II – IDENTIFICAÇÃO DO SOLICITANTE 
SIGLA DA UNIDADE / CARGO: Preencher com a sigla da Unidade e do Setor solicitante ao qual o servidor/empregado está vinculado,  
Juntamente com o cargo do solicitante.
NOME COMPLETO DO CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR/EMPREGADO: Anotar o  nome do Chefe imediato  do servidor  / 
empregado.
MATRÍCULA: Preencher com o número da matrícula do solicitante.
CPF: Preencher com o número de inscrição do chefe imediato no Cadastro de Pessoas Físicas.
TELEFONE: Anotar o número do telefone de contato, com o código de área e ramal, se for o caso.
FAX: Preencher com o número do fax da unidade, contendo código de área.
CARIMBO/DATA/ASSINATURA: O Chefe imediato deverá carimbar, datar e assinar a solicitação.

QUADRO III – IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO
NOME/CPF/MATRÍCULA: Preencher com o nome completo, CPF e número da matrícula funcional do servidor a ser habilitado.
CARGO: Anotar o cargo efetivo do servidor.
VÍNCULO: Anotar o órgão ao qual o servidor/empregado está vinculado: SEFIN, UNIÃO, PREFEITURA, etc.
TELEFONE: Anotar o número do telefone de contato, com código de área e ramal, se for o caso.
FAX : Preencher com o número do fax da unidade, contendo código de área.

QUADRO IV – ESPECIFICAÇÃO DOS PERFIS
Preencher com os códigos e nomes dos perfis nos quais o usuário deverá ser habilitado ou inabilitado observando o especificado nos Anexos 
IV, V e VI. 

QUADRO V – ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO
Assinatura do Coordenador-Geral da Receita Estadual, Delegados Regionais da Receita Estadual, ou Gerentes da Coordenadoria da Receita  
Estadual, nos casos em que a IN 006/2005 assim exigir. Nestes casos, registrar data, assinar e carimbar no primeiro campo do Quadro V.
O cadastrador que efetuar o atendimento da solicitação deverá apor seu carimbo, datar e assinar este quadro, no campo II.


