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Manual Eletrônico 

Módulo: CENSO / Prova de Vida 

Tela: Configurações – Criar Novo Grupo 

 

1. Objetivo da Tela 

 

A tela Criar Novo Grupo tem como finalidade cadastrar grupos de usuários e definir as 

permissões de acesso às funcionalidades do módulo CENSO / Prova de Vida, garantindo controle, 

segurança e organização no uso do sistema do RPPS. 

Os grupos permitem que usuários com funções semelhantes possuam o mesmo conjunto de acessos, 

facilitando a gestão administrativa. 

 

2. Acesso à Tela 

Para acessar esta funcionalidade, siga o caminho: 

Configurações → Grupos → Criar Novo Grupo 
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3. Campos e Funcionalidades 

3.1 Campo “Nome” * 

• Descrição: Campo destinado à identificação do grupo de usuários. 

• Preenchimento: Informe um nome claro e objetivo que represente a função do grupo. 

• Obrigatoriedade: 

     Campo obrigatório (identificado com * vermelho). 

• Exemplos de preenchimento: 

o Administrador Censo 

o Operador Prova de Vida 

o Supervisor RPPS 

      O sistema não permitirá salvar o grupo caso este campo não seja preenchido. 

 

3.2 Seção “Permissões” 

Esta seção permite definir quais funcionalidades do sistema estarão disponíveis para os usuários 

pertencentes ao grupo. 

A tela é dividida em duas áreas: 

a) Lista de Permissões Disponíveis 

• Exibe todas as permissões que podem ser atribuídas ao grupo. 

• Cada permissão descreve claramente a ação permitida, como: 

o Incluir, alterar, excluir ou visualizar agendamentos 

o Incluir, alterar, excluir ou visualizar benefícios 

o Acessos específicos do módulo CENSO / Prova de Vida 

Na coluna Adicionar, utilize o ícone ✔ para conceder a permissão ao grupo. 

 

b) Lista de Permissões Selecionadas 
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• Exibe as permissões já atribuídas ao grupo. 

• Na coluna Remover, utilize o ícone correspondente para retirar a permissão, caso 

necessário. 

      As permissões adicionadas definem exatamente o que os usuários do grupo poderão executar 

no sistema. 

 

4. Botões de Ação 

4.1 Botão “Salvar” 

• Função: Grava o cadastro do novo grupo com as permissões selecionadas. 

• Atenção: 

Antes de salvar, verifique se: 

o O campo Nome foi preenchido 

o As permissões estão corretas conforme a função do grupo 

 

4.2 Botão “Voltar” 

• Função: Retorna à tela anterior (Configurações: Grupos). 

• Observação: Caso existam alterações não salvas, elas serão descartadas. 

 

5. Regras Importantes 

• Campos identificados com asterisco vermelho (*) são de preenchimento obrigatório. 

• As permissões definidas impactam diretamente na segurança e no funcionamento do 

módulo. 

• Recomenda-se conceder apenas as permissões necessárias para cada grupo, seguindo boas 

práticas de governança e controle interno do RPPS. 
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6. Boas Práticas na Criação de Grupos 

• Crie grupos com base nas atribuições funcionais dos servidores. 

• Evite conceder permissões administrativas a usuários operacionais. 

• Revise periodicamente os grupos e suas permissões. 

• Utilize nomenclaturas padronizadas para facilitar a administração do sistema. 

 

7. Observações Finais 

A correta configuração dos grupos de usuários é fundamental para garantir: 

• Segurança da informação 

• Rastreabilidade das ações 

• Conformidade com normas e auditorias aplicáveis à Gestão de RPPS 

 

 


