MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Modulo GED
Tela: Usuarios — Gestao de Acessos

Funcionalidade: Criar Novo Usuario

1. Objetivo da Tela
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A tela Criar Novo Usuario tem como finalidade cadastrar usuarios no sistema de Gestiao de
RPPS, permitindo definir:

e Dados béasicos do usuario

e Situacdo de acesso ao sistema

o Perfil administrativo

o Permissdes de acesso por Entidade ¢ Departamento

Esse controle garante seguran¢a da informacao, segregacio de funcoes ¢ rastreabilidade das
acoes recalizadas no sistema.

\. J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
Fone/Whats: (66) 3427-1611 | (65) 99956-0179
Rua Joao Dorada n° 355, Marechal Rondon — CEP: 78.715-614
Site: http://www.maisprevi.com.br  Email: contato@maisprevi.com.br

Pagina 1 de 6




L

<Y,
MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA
( )

2. Campos de Identificagao do Usuario

2.1 Cédigo

e Campo gerado automaticamente pelo sistema.
e Identificador tinico do usuario.

¢ Nao editavel.

2.2 Usuario *

e Login que serd utilizado para acessar o sistema.
e Deve ser tnico.
o Campo obrigatério.

@ Campos marcados com * vermelho sdo de preenchimento obrigatorio.

2.3 Primeiro Nome *

e Informe o primeiro nome do usudrio.

o Campo obrigatorio.

2.4 Sobrenome

¢ Informe o sobrenome do usuario.

e Campo opcional.

2.5 Email

e Informe o e-mail institucional ou pessoal do usuario.
o Utilizado para comunicag¢ao e recuperagdo de acesso, quando aplicavel.

o Campo opcional, porém recomendado.
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2.6 Whatsapp

¢ Informe o nimero de contato do usuario.

e Campo opcional.

2.7 Criar Senha

e Botdo utilizado para definir ou gerar a senha de acesso do usuario.

e A senha criada sera utilizada no primeiro acesso ao sistema.

/\ Recomenda-se criar senhas fortes e orientar o usuario a alter-la no primeiro acesso.

3. Configuragoes de Acesso

3.1 Todos os Departamentos

o Define se o usuario terd acesso a todos os departamentos do sistema.

e Opcoes:
o Sim
o Nao

3.2 Membro da Equipe?

e Indica se o usuario faz parte da equipe operacional do RPPS.

e Opcoes:
o Sim
o Nao
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3.3 Usuario Ativo?

e Define se o usudrio podera acessar o sistema.
e Opcoes:
o Sim — usuario ativo e com acesso liberado
o Nao — usudrio cadastrado, porém sem acesso ao sistema

i Usudrios inativos ndo conseguem efetuar login.

3.4 Funcionalidade de Administrador?

e Define se o usudrio tera perfil administrativo.
e Opcoes:
o Sim - acesso ampliado as funcionalidades do sistema

o Nao — acesso restrito conforme permissoes atribuidas

/\ Conceda perfil de administrador apenas a usuérios autorizados.

4. Acesso as Entidades

Esta se¢do define quais entidades do RPPS o usuario podera acessar.

4.1 Entidade

o Selecione a entidade desejada na lista.

o Campo obrigatdrio para concessao de acesso.

4.2 Nivel
e Define o nivel de acesso do usuario dentro da entidade selecionada.
o Exemplos de nivel (podem variar conforme configurag@o do sistema):

o Consulta
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o Operacional

o Administrador

4.3 Botao Adicionar

e Ap0s selecionar a Entidade e o Nivel, clique em Adicionar.

e O acesso concedido sera exibido no grid logo abaixo.

4.4 Grid de Entidades

Apresenta as entidades ja vinculadas ao usuario, com as colunas:
o Entidade
e Nivel

e Acoes (editar ou remover o acesso)

5. Acesso ao Departamento
Esta secdo define os departamentos especificos que o usuario podera acessar.
5.1 Departamento

e Selecione o departamento desejado.

o Campo obrigatério para concessao de acesso departamental.

5.2 Botao Adicionar

e Clique em Adicionar para incluir o departamento selecionado.

e O departamento sera exibido no grid inferior.

5.3 Grid de Departamentos
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Exibe os departamentos associados ao usuario, com op¢ao de gerenciamento na coluna Agoes.

6. Botoes de Acao

6.1 Salvar

e (Grava todas as informagdes do cadastro do usuario.

e O sistema validara os campos obrigatorios (*) antes de concluir o salvamento.

6.2 Voltar

e Retorna a tela anterior sem salvar as alteragOes realizadas.

7. Fluxo Basico de Cadastro de Usuadrio

1. Clique em Criar Novo Usuario.

2. Preencha todos os campos obrigatorios (*).

3. Defina a senha de acesso.

4. Configure o status e perfil do usuario.

5. Vincule as entidades e departamentos necessarios.

6. Clique em Salvar para concluir o cadastro.

8. Boas Praticas

e (Cadastre usuarios conforme sua fun¢ao no RPPS.
o Evite conceder acesso administrativo sem necessidade.
e Revise periodicamente usudrios ativos e permissdes concedidas.

o Inative usuarios que ndo fazem mais parte da equipe.
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