Gestao de Usuarios no SIOP

1. Acesso via Menu

Gestdo do Sistema>> Controle de Acesso>> Usuario

2. Pesquisa de usuarios no SIOP

A tela de pesquisa encontra-se disponivel ao Cadastrador Local. Para pesquisar, basta informar os
filtros desejados e acionar o botao “Pesquisar”. Os resultados serao mostrados abaixo.

@D Pesquisa Avancada

CPF

Pesquisa textual

Status Ativo ~
Status do formulario cadastro v
Tipo Pessoa v

Perfil

Sem perfil

Unidade Cadastradora

Tipo de Vinculacio v

» Note que a pesquisa por padrao retorna somente usuarios ativos. Isto pode ser mudado
alterando a opcao “Status” na pesquisa;

e A pesquisa por CPF ignora os demais filtros;

» Ao Cadastrador Local somente sera possivel visualizar usuarios que estejam sobre sua
geréncia.

3. Cadastro de um usuario no SIOP

O cadastro de usudrios no SIOP somente esta disponivel para usuarios Cadastradores Locais ou
Administradores do sistema (somente usuarios da CGTEC/SOF).

Clique no botdo “+ Adicionar” para criar um novo usuario.

O sistema exibira inicialmente a aba Usuario, que traz os dados cadastrais basicos do usuario.


https://intrasof/siopdoc/lib/exe/detail.php/gestao_de_usuarios_cadastrador_local:orientacoes_cadastrador_local_cadastro_usuarios:manualusuario1pesquisa.jpg?id=gestao_de_usuarios_cadastrador_local%3Aorientacoes_cadastrador_local_cadastro_usuarios
https://intrasof/siopdoc/doku.php/controle_acesso:orientacoes_cadastrador_local

i

Usudrio

Tipo Pessoa ~

CPF

Nome 0]
Email @
Email alternativo

Telefone
Unidade Cadastradora

B Uindeia atiio dive. partencar & Hifis 4
Ativo?

Observacao

e Campos marcados em vermelho sao de preenchimento obrigatério, e se nulos geram alerta.

e Deve-se dar preferéncia pelo cadastro de e-mail institucional, e-mails corporativos dos 6rgaos
da Administracao Publica;

» Unidade Cadastradora, permite ao Cadastrador Local dizer quem sera o responsavel pela
atualizacdo do cadastro do usuério. Ao Cadastrador do Org&o Setorial serd possivel escolher se
0 USU&rio que esta sendo cadastrado ficara sobre a gestdo do Org&do Setorial ou de uma de suas
Unidades Orcamentarias.

Ap0s clicar no botao “Salvar”, o usuario é criado e a aba “Perfil/vinculacao” aparecera permitindo
ao Cadastrador Local atribuir/retirar os perfis e papéis que estdao sob sua gestao.

OBS: a senha é criada automaticamente pelo sistema e enviada para o e-mail cadastrado,
que deve fazer a troca em seu primeiro acesso.

Voltar & Limpar Privilégios

Usuario | Perfil/Vinculagdo | Histérico

Usuario 958.245.687-87 - Joaquim da Silva

Perfis
Disponiveis Selecionados
5 of* Acompanhamento Orgamentario (0S) - 102 (%] [ o Cadastrador SubUO - 50
A o' Acompanhamento Orgamentario (UO) - 101 (%] ° & o Consulta UO - 13 s Vinculaghes
[ w® Cadastrador Janela de Trabalho - 0OS - 51 i of® Divulgador de Limites - 52
[ o Cadastrador Janela de Trabalho - UD - 29 n
[ o' Cadastrador SubUOQ - 50 n
el (

Caf do Acompanhamento Orcamentario - 100 n
O o Consulta OS - 12 -

 Da atribuicao: basta selecionar um dos perfis/papéis que se encontram na lista da esquerda
(Disponiveis) e clicar no botao “>" para passar para a lista da direita (Escolhidos);

» Da remocao: basta selecionar um dos perfis/papéis que se encontram na lista da direita
(Escolhidos) e clicar no botdo “<” para passar para a lista da esquerda (Disponiveis);

OBS: Somente os perfis e papeis que o Cadastrador Local possuir aparecerao na lista de perfis
disponiveis, e somente os que estiverem com “cadeado aberto” (delegdveis) poderao ser
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atribuidos.
Perfis que exigem vinculacoes

Ao selecionar um perfil que exija vinculacdes, clique no botao laranja “Vinculacées” ao lado direito
do perfil e serd aberta a tela de “Vinculagoes”.

Perfil: Consulta UO - 13
Tipo de Vinculacdo: Unidade Orcamentéaria
Exercicio

2022 v

Disponiveis Selecionados

01101 - Camara dos Deputados

01901 - Fundo Rotativo da Camara dos Deputados
41101 - Ministério das Comunicactes - Administraco Direta

- ANATEL

41231 - Agéncia Macional de Telecomunicacies

41902 - Fundo de Universalizac3o dos Servigos de
es - FUST

Telecomunica

41903 - Fundo para o Desenvolvimento Tecnoldgico das
| =

Telecomunmicagtes - FUNTTEL

Fechar

Esta tela permite ao Cadastrador Local vincular/desvincular para cada perfil os 6rgaos, unidades, ou
outros vinculos sob sua gestao. A selecao ocorre da mesma forma que na aba de perfis, ou seja, por
meio dos botdes “>" e “<”.

OBS: Somente os vinculos que o Cadastrador Local possuir neste perfil aparecerao na lista de
vinculos disponiveis.

Apds fazer as selecdes, clique no botao “Fechar” e voltara a aba Perfil, agora com o botao
“Vinculacoes” em verde, e em seguida clique em “Salvar” para que as alteracdes sejam gravadas.

4. Alteracao de um usuario no SIOP

As alteracdes em usuarios existentes podem ser feitas pelos cadastradores locais ou pelos
administradores. No caso dos cadastradores suas alteracdes se limitardao aos usuarios que estao ou
em sua Unidade Cadastradora ou abaixo dela.

Para alterar um usudrio no SIOP é preciso encontra-lo antes realizando uma pesquisa.
Apds realizacao da pesquisa, clique no usuario desejado da lista e a tela de edi¢ao do usuario sera

mostrada para que se altere os campos das trés abas anteriormente mostradas na criagao do usuario.

Alteracoes possiveis ao Cadastrador Local

* Na aba “Usuario” sera possivel alterar nome, e-mail, e-mail alternativo, telefone e Unidade
Cadastradora. E possivel também a inativacao do usudrio e a limpeza dos privilégios


https://intrasof/siopdoc/lib/exe/detail.php/gestao_de_usuarios_cadastrador_local:orientacoes_cadastrador_local_cadastro_usuarios:manualusuario4vinculo.jpg?id=gestao_de_usuarios_cadastrador_local%3Aorientacoes_cadastrador_local_cadastro_usuarios

(Perfis/Papéis) a ele associados;

» Na aba “Perfil” serd possivel atribuir/retirar os perfis e papéis que estao sob sua gestao;

» Na tela “Vinculagoes” serd possivel vincular/desvincular para cada perfil os Acessos sob sua
gestao.

Orientacoes

1. Nado é permitida a alteracao de CPF;

2. Somente sera permitida a retirada de perfis que estao sob a gestdo do Cadastrador Local e
desde que todos os Acessos associados ao perfil estejam sob a gestao dele. Em caso de
discordancia, o sistema exibird uma mensagem do tipo: “O Perfil/Orgdo ndo pode ser removido
pois estd fora de sua area de atuacao”;

3. Somente sera permitida a atribuicao/retirada de Acessos que estdo sob a gestdo do
Cadastrador Local. Em caso de discordancia, o sistema exibird uma mensagem do tipo: “O
Orgéo nao pode ser removido pois esta fora de sua drea de atuacio”;

4. A operacao “Limpar Privilégios” somente tera sucesso quando o usuario envolvido no
processo atender aos requisitos 2 e 3;

5. Para casos onde o usudrio esta fora da area de atuacao do Cadastrador Local, faz-se necessario
uma solicitacdo junto a SOF, por meio de nossos canais de suporte.

1. Somente o Cadastrador Local podera solicitar manutencao no cadastro de um usuario de
sua UC. A SOF nao atendera pedidos oriundos do proprio usuario.

Apds o término da edicao clique em “Salvar” para que as alterac0es sejam gravadas.

5. Comparador de Usuadrios

Esta funcionalidade permite comparar e espelhar perfis, vinculacdes e permissdes nominais entre
usuarios de uma mesma Unidade Cadastradora, podendo replicar a um usuario uma parte ou a
totalidade dos acessos de um usuario referéncia.

Para informac0es sobre esta funcionalidade, acesse a pagina Comparador de Usuarios

6. Exportar lista de usudrios

Ao Cadastrador Local sera permitido a exportagdo da lista de usuarios resultantes de uma pesquisa.
Para isso basta, apds a realizacao da pesquisa, acionar o botao “Exportar todos”. Escolha o
separador de colunas e o sistema fara upload da lista no formato “.csv” para sua maquina.

OBS: Por default o sistema exportara a totalidade dos registros, e caso deseje exportar somente
alguns dos registros retornados na pesquisa, selecione estes e depois clique em “Exportar
selecionados” (0 nome do botao muda ao selecionar registros da lista).

7. Transferir Unidade Cadastradora - UC

Ao Cadastrador Local de Orgéo Setorial serd permitido a transferéncia de UC de seus usuérios, pois
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estes podem ser cadastrados tanto na UC do Cadastrador Local quanto em uma UC a ela
subordinada.

lecionados: 3 Resultado: 41

O Abilio Confirma transferéncia de Unidade Cadastradora? 00
] Abilio * Ao selecionar Unidade Cadastradora em branco, os usudrio selecionados deixar3o de estar sob a gest3o das respectivas 761
Unidades Cadastradoras e serdo inativados, nao poderao acessar o SIOP até que um Cadastrador Local assuma gestao 6

destes usuarios e os ative novamente,
7L
Unidade Cadastradora Destino: l 356

00

A “transferéncia” para uma UC hierarquicamente inferior também podera ser feita alterando a UC no
modo de edicao de usuario (ver item 4)

OBS:

 Devido as mudancas que ocorrem em algumas estruturas organizacionais pode ocorrer de a um
usuario ser necessario manter seu acesso aos 6rgaos/unidades da UC em que encontra-se
atualmente lotado, mas também ter acesso aos érgaos/unidades da UC para qual sera
transferido.

» Anteriormente essa operacao sé poderia ser executada mediante solicitacao junto a SOF. No
entanto, visando dar maior autonomia ao Cadastrador Local, foi a ele dada a possibilidade de
deixar um usudrio sem UC. Para isto basta selecionar a opcao em branco na combo “Unidade
Cadastradora”. Neste momento, o sistema exigira a confirmacao ou ndo da operacao. Caso
queira confirmar, clique no botao “OK".

ATENCAO:

e Uma vez retirada a UC do usuario este passara a ser inativo, mas mantera os perfis/papéis e o
vinculo com os érgaos/unidades que atualmente possui;

* Note que essa funcionalidade difere da “Limpar Privilégios”;

e Ao Cadastrador Local responsavel pela UC a qual o usuario passara a ser lotado serad permitido
a alteracao do cadastro, bastando para isso consultar o usuario pelo CPF e utilizar a
funcionalidade “Trazer Usuario para Minha Gestao”.

8. Trazer Usuario para Minha Gestao

Ao Cadastrador Local sera permitido trazer usuarios que estao sem UC para sua gestao.

Clicar no botdo “Trazer para minha gestao”.
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Trazer usuario para minha gestdo

CPF | 702.711.221-87 WAl o resquisar

O Adnana f :

.M 3 Nome do usuario Cristiano
(1 Antonio )

L Unidade Cadastradora - =

(1 Bernardo

f 1
0 oo Lo ]
M carnlina ... .. iy

e O primeiro passo a ser feito é localizar o usuario. A busca devera ser efetuada pelo CPF e
clicando no botao “Pesquisar”. Caso o usuario estiver sem UC, aparecera seu home.

e Em seqguida selecione a Unidade Cadastradora e clique no botao “Confirmar”.

e Apos confirmacao da operacao o sistema exibira a mensagem de sucesso e ao Cadastrador
Local passa a ser permitido a manutencao no cadastro do usuario.

9. Limpar Privilégios

Ao Cadastrador Local sera permitido limpar os privilégios que um determinado usuario sob sua
gestao. O primeiro passo a ser feito é localizar o usuario. Apds a busca, faz-se necessario acessar o
cadastro do usuario. Uma vez com os dados do usuario em tela, basta proceder com o clique no botao
“Limpar Privilégios”. Nesse momento, o sistema exigira a confirmacao ou nao da operacao. Caso
queira confirmar, clique no botdao “OK". Apds confirmacao da operacao o sistema exibira a
mensagem de sucesso e ao Cadastrador Local ndo mais sera permitido a manutengao no cadastro do
usuario.

Ao usuario também é permitido que ele mesmo limpe seus privilégios, bastando acessar “Meu
Cadastro” e clicando também no botdo “Limpar Privilégios”. Nesse momento, o sistema exigira a
confirmacao ou nao da operacao. Caso queira confirmar, clique no botao “OK”".

Limpar Privilégios

Confirma exclusdo de todos os privilégios?

Atencao!

Apds essa acdo, o usuario selecionado:

s Deixara de estar sob a gestdo desta Unidade Cadastradors;

* Sera inativado;

» Tera os papéis, perfis e permisses removidas;

* N&o podera acessar o SIOP ate que um Cadastrador Local assuma a gest3o deste usuario e novos privilegios sejam
atribuidos.

Confirmar

ATENCAO: Uma vez utilizada essa opcdo o usudrio deixara de estar sob a gestdo do Cadastrador
Local e o sistema ird proceder com a retirada de todos os perfis/papéis que o usudrio atualmente
possui, além de ficar inativo.
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