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ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletronico
Maodulo: CENSO / Prova de Vida

Tela: Configuragoes — Usuarios

1. Objetivo da Tela
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A tela Configuracées: Usudrios tem como finalidade gerenciar os usuarios do sistema,

permitindo pesquisar, cadastrar, editar e organizar os acessos dos servidores que utilizam o médulo
CENSO / Prova de Vida.

Por meio desta funcionalidade, o RPPS garante controle de acesso, seguranca da informacao e
rastreabilidade das a¢oes realizadas no sistema.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade, utilize o menu lateral do sistema:

Configuracoes — Usuarios
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3. Componentes da Tela

3.1 Campo “Filtro”

e Descricao: Campo utilizado para localizar usuarios ja cadastrados.
e Como utilizar:
Digite o nome do usuario ou login desejado e clique no botdo Pesquisar.

o Finalidade: Facilitar a busca em bases com grande nimero de usuarios.

3.2 Botao “Pesquisar”

o Funcao: Executa a pesquisa conforme o contetdo informado no campo Filtro.

e Resultado: Atualiza a listagem de usudrios exibida na tela.

3.3 Botao “Criar Novo Usuario”

e Funcio: Inicia o processo de cadastro de um novo usudrio no sistema.

e Ao clicar: O sistema direciona para a tela de cadastro, onde deverao ser informados os dados
pessoais, login, grupo de acesso e demais informagdes necessarias.

/\ Atencio:

Nos formularios de cadastro ou edi¢ao, os campos identificados com asterisco vermelho (¥) sao
obrigatdrios e devem ser preenchidos para que o sistema permita salvar o usudrio.

4. Lista de Usuarios (Tabela)

A érea central da tela exibe uma tabela com os usuarios cadastrados.
Colunas apresentadas:

e Usuario: Identificagdo de login do usudrio no sistema.

e Nome: Nome completo do usuério.

e Acdes: Contém os botdes ou icones disponiveis para:
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o Editar cadastro do usuario

o Excluir ou inativar usuério (conforme permissdes do perfil administrador)

S Caso nio existam usudrios cadastrados, a tabela sera exibida em branco.

5. Agoes Disponiveis

5.1 Cadastrar Novo Usuario

Utilize o botdo Criar Novo Usuario para:
e Registrar novos servidores ou colaboradores no sistema
e Vincular o usudrio a um grupo de permissdes previamente configurado

e Definir acessos conforme a fun¢do exercida no RPPS

5.2 Editar Usuario

Na coluna Ac¢des, utilize o botdo de edigdo para:
e Atualizar dados cadastrais
e Alterar grupo de acesso

e Ajustar permissdes indiretamente por meio do grupo vinculado

5.3 Excluir ou Inativar Usuario

e Deve ser realizado com cautela, principalmente em casos de desligamento ou troca de
fungao.

e Usudrios que possuam historico de agdes podem ter restricdes de exclusdo, mantendo a
rastreabilidade exigida em auditorias.

6. Boas Praticas de Gestao de Usuadrios

e Cada usuario deve possuir login individual, evitando acessos compartilhados.
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Vincule o usudrio sempre a um grupo adequado, evitando permissdes excessivas.

e Revise periodicamente os usudrios ativos no sistema.

Inative imediatamente usuarios que ndo fazem mais parte da equipe do RPPS.

7. Observagoes Importantes

Campos com asterisco vermelho (*) sao de preenchimento obrigatorio.
e Apenas usuarios com perfil administrativo podem acessar esta funcionalidade.
e O correto gerenciamento de usudrios contribui para:

o Seguranca da informacao

o Conformidade com normas de controle interno

o Transparéncia e confiabilidade dos dados do RPPS
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