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Tela inicial

Na tela inicial do sistema, o Administrador possui a opgdo Gerenciar Usuarios. Selecione essa opg¢do.

Procedimentos Administrativos Disciplinares e de Responsabilizagio de Empresas

Vocé esta aqui: Inicio

Alterar Cadastro

1.

\isualize e altere seus dados cadastrais no
sistema

Gerenciar Usuarios

2.

\isualize, altere e cadastre Usuarios

Novidades e Comunicados

[J Conexéo Hercules-
d.CorreicaoProd

Este servidor esta conectado no banco

de dados Hercules-d.CorreicacProd

Este banco foi restaurado de produca

G

Alterados Recentemente

E apresentada a tela de gerenciamento, onde o Administrador pode pesquisar usudrios, edita-los

ou cadastrar novos.

Procedimentos Administrativos Disciplinares e de Responsabilizacédo

de Empresas

Sua sessdo expira em 19:24 mi

Vocé esta aqui: Inicio > Gerenciar Usuarios

Consultar Usuarios

B|®

Navo Voltar

Exibir filtros ¥

. alaciorido(s): Orgao/Entidade: Ministério da Fazenda
Total de registros: 40

CPF Nome Orgéo Perfis de Acesso Data. de”
Expiragdo
Topo ME Ministério da PAD - Cadastro;
_ P Fazenda PAD - Consulta
P Seccional MF pneece IR

Cadastro de usuario

Para cadastrar um novo usuario, clicar em “Novo” .

B

Novo




Abre-se tela para preenchimento dos dados do novo usuario.

Vocé esta aqui: Inicio > Gerenciar Usudrios > Detalhar Usuéaric

Incluir Usuario

B ©

Gravar Voltar
Usuario
Informagtes Pesssoais A
Perfis ~
Notificagdes A

Abrir cada secdo e preencher os dados.

Incluir Usuario

Usuario
Informacdes Pesssoais A~
CPF®
Nome*

Teste cadasiramento

E-mail*

teste@cgu.gov br

UF* Localidade*

Amazonas v BARCELOS v
Telefone™* Fax

20202020

Data de expiracdo

31/05/2019

O campo Data de Expiragdo é opcional e permite indicar uma data futura para exclusdo automatica
do acesso do usuario. Caso este campo seja preenchido, na data informada, o usudrio sera excluido
do sistema. Para que ele volte a ter acesso sera necessario recadastra-lo.



Perfis A

Perfis de acesso™

Administrador Local
PAD - Cadastro
PAD - Consulta
PAR - Cadastro

PAR - Consulta

Hierargquia de acesso™

Buscar Orgéo

Observe que os perfis de acesso podem se acumular. Nessa tela é possivel selecionar tanto a
atribuicdo (Consulta, Cadastro e Administracdo de usuario) como o sistema a que o usudrio tera
acesso, se ao CGU-PAD (PAD), ao CGU-PJ (PAR) ou a ambos.

A atribuicdo de administrador é comum aos dois sistemas.

No caso, daremos acesso apenas ao CGU-PJ.

Usuario
Informactes Pesssoais v
'@ N

Perfis 1 ~

Perfis de acesso”

Administrador Local
o’ PAD - Cadastro
‘ PAD - Consuita
d PAR - Cadastro

rd PAR - Consuita

Hierarquia de acesso™ .

Buscar Orgéo

Notificagbes v

Para selecionar o perfil hierdrquico a que o usudrio terd acesso, clicar em Buscar Orgdo.

Aqui ndo cadastraremos a lotacdo do usuario, mas sim, o nivel maximo a que ele podera cadastrar
processos no sistema.

Abre-se uma caixa de pesquisa. O érgado topo da pesquisa é definido pelo nivel hierarquico que o
Administrador tem acesso.



A hierarquia é idéntica a do SIORG (https://siorg.planejamento.gov.br/siorg-cidadao-
webapp/apresentacao.jsf. Caso esteja o sistema apresente hierarquia diferente do SIORG, favor
contatar cgu.pad@cgu.gov.br e informar as alteracGes necessarias.

Grgéo Topo da Pesquisa’ Ministéro da Fazenda v

Nome do Orgéo: |

Para descer na hierarquia, preencher o campo “nome do érgdo” com pelo menos parte do nome e
clicar em Pesquisar Orgdo.

Encontrado o érgdo, clique em Selecionar. Nesta selecdo (abaixo), o usuario sé podera cadastrar
processos que tenham ocorrido na estrutura da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Orgéo Topo da Pesquisa: | Ministério da Fazenda LNl Selecionar Topo

Fme do Orgdo: |se|:retaria da receita federal do brasil

coes [Codigo Orgao
@ 77 Secretaria da Receita Federal do Brasil

Seleclonar
b "

Para selecionar o topo nao é necessario fazer nenhuma outra pesquisa, basta clicar em Selecionar
Topo. E o que faremos nesse exemplo (aqui, o usudrio podera cadastrar processos que tenham
ocorrido em todas as unidades do Ministério).

Orgéo Topo da Pesquisa: | Ministério da Fazenda v I[ nar po
Nome do Org&o: Isecretaria da receita federal do b _;
Acdes |Codige Orgio
_,,E,e‘;f:mr 77 imecretaria da Receita Federal do Brasil

Clicar em Gravar.

Mensagem de sucesso. Clicar em OK.



Usuario gravado com sucesso 2

O usuario recebe a senha e demais instru¢des de acesso no e-mail informado.

O sistema permanece na tela de detalhamento do usuario. Na barra superior sdo dispostos bot&es
com as acoes possiveis: Alterar os dados, Excluir o usudrio ou Voltar para a tela de gerenciamento
de usuarios.

Vocé estd aqui: Inicio » Gerenciar Usuarios > Detalhar Usuario

Incluir Usuario

®@ ® ®

Alterar Excluir Woltar

Usuario

Informacdes Pesssoais
Perfis

Notificacdes

Notificacdes

Tanto o administrador quanto o proprio usuario podem gerenciar as notificagGes a serem emitidas
por e-mail pelo sistema. Sugere-se que a gestdo desta funcionalidade seja feita pelo préprio usuario.
Para maiores detalhes consultar o documento xxx — CGU-PAD e CGU-PJ - Notificagdes.

Consulta de usuario
Na tela inicial, clicar em Gerenciar Usuarios.



Cadastrar Processo Consultar Processos Alterar Cadastro

® @ ®@

Cadastre um novo PAR - Processo

i ; b S Consulte & Aftere os processos ja existentes Visualze e altere seus dados cadastrais no
Administrativos de Responsabilizagéo de ; L : ;
N {inclusac de anexos, portarias, fases, etc) sistema
Empresa
Gerenciar Usuérios Emitir Relatérios

'R |
(®) =

\isuglize, altere e cadastre Usudrios Selecionar o tipo de relatorio & ser emitide

Por padrdo, sdo exibidos todos os usuarios cadastrados no nivel hierdrquico do Administrador.

E possivel gerar uma planilha com a lista dos usudrios, bastando clicar em Exportar, no canto inferior
esquerdo.

PAD - Consulta

Pag de 2 Qid. Registros por Pagina D Total de registros: 26

| Exportar |

Para pesquisar usuarios, clicar na seta dos filtros.

Vocé estd aqui: Gerenciar Usudrios

Gerenciar Usudrios

B ©

Novo Voltar

| Filtros A~

Informagdes pessoais

CPF

Nome



O menu se expande e os filtros sdo exibidos.

v Uit

Informag&es pessoais

CPF

Nomea

Perfis

Perfis de acesso

Administrador Local
PAD - Cadastro
PAD - Consulta
PAR - Cadastro
PAR - Consuita

Higrarquia de acesso

Ministério da Fazenda 1¥| Buscar Orgo

Incluir érg&os inferiores

Pode-se restringir a busca pelos critérios:

CPF — numero completo,

Nome — parcial ou completo,

Perfil Hierarquico — incluindo ou ndo érgaos inferiores, e
Perfil de acesso.

As op¢Oes sao cumulativas. Apds a pesquisa, pode-se visualizar a lista de usuarios que atendam a
todos os critérios selecionados. Clicando-se em Exportar (canto inferior esquerdo), é gerada uma
planilha com o resultado da pesquisa.

Clicar em Consultar sem preencher nenhum campo exibe todos os usudrios cadastrados no nivel
hierarquico do Administrador (o que também ocorre, como ja vimos, ao clicar em Exportar).

A lista pode ser ordenada por qualquer coluna, bastando clicar no titulo correspondente.



Vocé estd aqui: Gerenciar Usuarios

Gerenciar Usuarios
B @®

Novo Voltar

Filtros

Filiros selecionados. Hisrarguia de scesso. Minisiéro da Fazends
Total: 25

l Nome l I Orgao I l Perfis I Expiragﬁol

MF TOPO Ministéno da Fazenda PAD - Cadastro
PAD - Consulia

PAR - Cadastro

PAR - Consulta

Clicando no niumero do CPF, sdo mostradas as demais informagdes do usuario.

Vocé estd aqui: Gerenciar Usudrios

Gerenciar Usuarios

B ©

Nova Valtar

Filtros

Filiros selecionados. Hierarguis de acesso. Minisisno da Fazends
Total: 25

Perfis Expiragéo

;L.\ Nome f)rg a0

| MF TOPD Ministério da Fazenda PAD - Cadsstro
PAD - Consulta
PAR - Cadastro

PAR - Consulia




Alteracdo de dados do usuario
Os dados do usuario podem ser alterados pelo Administrador ou pelo préprio usudrio em alguns
casos.

Acdes exclusivas de Administrador

Inclusdo/Exclusdo de perfil;
Alteracdo do Perfil Hierarquico de acesso;
Alteragdo da UF/Localidade e

Exclusdo de usuario

Acdes compartilhadas com usuarios

Alteragdo de dados pessoais (nome, e-mail, telefones)

Cadastramento e alteragdo das notificagGes

Ap0ds o clique no CPF, é exibida tela com os dados do usuario selecionado. Aqui podemos alterar
qualquer dado, exceto o CPF, e clicar em Gravar.

B Alterar Usuario
B ® ®

Gravar Excluir Voltar

Usuario

Informacdes Pesssoais A

CPF*

Nome™

MF TOPG

E-mail*

UF* Localidade™

Distrito Federa v BRASILIA v

Telefone* Fax

5120202020

Diata de expiracio



Vocé esta aqui: Inicio > Gerenciar Usuarios > Detalhar Usuario

Alterar Usuario

() (4=
Exclurr
Usuario
Informacdes Pesssoais v
Perfis FLS

Perfis de acesso®

Administrader Local
- PAD - Cadastro
v PAD - Consulta
* PAR - Cadastro
- PAR - Consulta

Hierarquia de acesso®

Ministério da Fazenda 1F| Buscar Orgao
Notificacdes -
Caso o CPF esteja incorreto é necessario excluir o usuario cadastrado e refazer o cadastro

com o CPF correto.

No exemplo acima, o usudrio tem os perfis de Cadastro e Consulta no CGU-PAD e no CGU-
PJ.

Para excluir o acesso do CGU-PJ, deve-se desmarcar as caixas PAR — Cadastro e/ou PAR —
Consulta, e em seguida clicar em Gravar, conforme imagem a seguir.

Alterar Usuério

x) (=)
Excluir foltal
Usuario
Informacdes Pesssoais v
Perfis ~
' ™\

Perfis de acesso®
Administrador Local

- PAD - Cadastro

’ PAD - Consulta
PAR - Cadastro
PAR - Consulta

Hierarquia de acesso®

Ministério da Fazenda 1 Buscar Org3o

Notificacdes v



Exclusdo de usuario

Clique no menu Gerenciar Usuarios.

Cadastrar Processo

®

Cadastre um novo PAR - Processo
Administrativos de Responsabilizagdo de
Empresa

Gerenciar Usuarios

®

\sualize, altere e cadastre Usudrios

Consultar Processos

©

Consulte & Aftere os processos ja existentes
{inclusdo de anexos, portarias, fases, eto)

Emitir Relatorios

'R |
=9

Selecionar o tipo de relatorio & ser emitide

Alterar Cadastro

©

Visuslize & etere seus dados cadastrais no
sistema

Clique no CPF do usuario que se quer excluir (se ele ja aparecer na tela de consulta de

usudrios) ou pesquise por ele. No caso pesquisaremos pelo CPF.

Preenchemos o CPF e clicamos em Consultar.

Filtros

Informagdes pessoais

Mome

Perfis

Perfis de acesso
Administrador Local
PAD - Cadastro
PAD - Consulta
PAR - Cadastro

PAR - Consulta

Hierarquia de acesso

Ministério ds Fazenda

Incluir orgées inferiores

IF Buscar Grofe



Clique no CPF do usudrio.

Voce estd aqui: Gerenciar Usuarios

Gerenciar Usuarios

% (4)

Novo Woltar
Fiitros ~
Filiros salecionsdos: CPF CENEMEE / Hieraruis de scesso: Miniziéno ds Fazends
Total: 1
CPF Nome Orpdo Perfis Expiragio
_ Teste cadastramento Ministério da Fazenda PAD - Cadssiro 31/05/2019
_J PAD - Consulta
PAR - Cadsstro
PAR - Consuéta
7. . .
Na tela de detalhamento do usuario, clique em Excluir.
Alterar Usuério
- = Ve
E () (4)
Gravar Excluir §  oltar
Usuario
Informacges Pesssoais -~
Perfis A
~

Notificacfes

Clique em OK.

O sistema permanece na tela de detalhamento do usudério. Clicando em Voltar, o sistema retorna
a tela Gerenciar Usudrios.

Observe que agora, pesquisando pelo mesmo CPF, o registro ndo é mais encontrado.

Viocé esta aqui: Gerenciar Usuarios

Gerenciar Usuarios

- —
(=)
Novo Voltar

Filtros A~

Filtros selecionados; CF- GRS  Hicrsrquia de scesso; Ministéno ds Fazends
Total: 0

N&o foram encontrados registros.

Exportar



