Orientacao - Solicitacao de cadastro/exclusao senha e-folha
ou alteracao de U.A. de acesso ao e-folha

Atualmente o Nucleo de Frequéncia e Pagamento se encontra responsavel pela funcao
de Administrador de Seguranca do sistema e-folha, podendo liberar cadastros
bloqueados, cadastrar novos usuarios, excluir usudrios inativos e alterar U.A.

Orientamos:
Para solicitar alteragGes no perfil do sistema e-folha a Unidade Escolar deve encaminhar
ao NFP: Oficio, em PDF, por e-mail, com os seguintes dados:

e Solicitacdo de cadastro ou exclusdo de usudrio ou desbloqueio de senha;
o Para os casos de desbloqueio de senha: citar o usuario usado para login.
e Nome do servidor, RG, RS e PV;
e e-mail institucional do servidor (ndo informar o e-mail da U.A.);
e Funcgao;
e cAdigo e nome da U.A. de exercicio;

Todas as Unidades Escolares devem possuir no minimo 1 servidor com acesso ao e-folha
e no maximo 3.

Sugestdes de acesso: Diretor de Escola, Gerente de Organizacdo Escolar/Responsavel
pelo pagamento e substituto do Gerente de Organizacao Escolar.

Lembrando que a senha é pessoal e intransferivel, sendo o servidor responsavel pelos
atos praticados pelo seu login.

Lembrando também que asenha DEVE ser alterada a cada 120 dias na opcgdo
alterar senha. A solicitacdo de alteracdo ndo é automatica e o servidor que nao alterar
a senha terd bloqueio automatico.

Pedimos para que todos os servidores que trabalhem com pagamento facam o login no
sistema na ultima semana do més, antes de liberar a folha de pagamento, tendo tempo
habil para o NFP trabalhar com libera¢Ges de acesso antes da remessa de pagamento.
Desta maneira evitamos que os responsaveis pelo pagamento ndo estejam sem acesso
durante a remessa de pagamento.

Responsaveis pelos acessos do sistema e-folha nesta Diretoria de Ensino: Maria Emilia,
Rubens ou Roberto.

Atenciosamente
Nucleo de Frequéncia e Pagamento



