Sistema de Cadastramento de Usudrios

— Orientag¢Oes para Uso Por Multiplicadores —



Sumario
| = ACESSO A0 SISTEIMA ..ttt e e e e e ettt e e e e e s st bt e eeeeeeesaansreaaeeeeeens
I1 - Criagao A€ NOVOS USUBIIOS. ....uvuiieieitiieeiitiieessieeeesstteeessseeeessseeeessseeeesssseesesssseseesssssesesssseseessnns
[11- CONSUILA @ USUBIIOS 1euvveeriieeiiieeiiee sttt esiteesteeeteeesteesbeeesateessbeeesateesasaesseessssessseesnssessnseeesaseenns
IV - GErenciamento & USUBIIOS . ...ccueiicuererieeiieeeiiteeeteeesiteesiteesteeessseesateessseesssseesnseesnssesssseesssseenns
[\Y{TeYo [} i or=Yor-To Mo [=IRU o s WU £ U T 1o [o TR
[ A\ [or-To e [N U 4 WU LY UF- [ o [o TP
e A\ [oF- To e [N U s s WU LU [ o (o RSP RRR
V- Habilitagdo de usuarios no Sistema MONItOr..........ceiiiiiieiiciee e e
VI - Atribuicdo de Perfis do Sistema MONITOr........ccccuiiiiiiiiie e e

AV AL B D T=T o] FoTo [V L= T No [T L V- | o 1T U



| - Acesso ao sistema
Para acessar ao sistema de Cadastramento de Usudrios execute os passos abaixo:

1) Visite a URL https://app.cgu.gov.br/cadastrodeusuarios.

2) Digite seu usudrio e senha de rede da CGU. Vocé serd levado para a janela inicial do
sistema.

<« C' | 8 https://app.cgu.gov.br/cadastrodeusuarios//pages/home.xhtml?windowld=38b
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Il - Criacao de novos usuarios
Para criar usuarios gestores?, vocé deve seguir os passos abaixo:

1) Selecione a opgdo “Novo Usuario” no menu “Usudrios”.
2) Digite o CPF do usudrio que deseja cadastrar e clique em “Continuar”.
3) Na janela seguinte, preencha os seguintes dados:

e Para o campo “Tipo” selecione o valor “Externo — Integrante da ADPF”.

e Para o Campo “UG” selecione a unidade do gestor.

e Preencha os campos de e-mail, telefone e cargo do gestor.

e Se disponivel, faga upload do documento que comprove a indicagdao do usudrio
sendo inserido como cadastrador da unidade a partir da opgdo “Adicionar
documento”.

e Clique no botdo “Salvar”.

1 E recomendado que sejam criados apenas os gestores que serdo cadastradores de suas unidades,
deixando a tarefa de criar os demais usudrios para o(s) mesmo(s).


https://app.cgu.gov.br/cadastrodeusuarios

IIl- Consulta a usuarios
A consulta a usudrios é util quando se deseja:

e obter uma listagem completa dos usuarios de uma unidade gestora ou um érgao
com acesso aos sistemas da CGU;

e obter acesso aos dados detalhados de um usudrio externo com acesso aos
sistemas da CGU;

e alterar as informacgdes atribuidas a um usudrio;

e habilitar ou desabilitar o acesso de um usuario aos sistemas da CGU (incluindo o
Monitor);

e Desbloquear o acesso de um usuadrio, tipicamente o cadastrador, que passou
longo periodo de tempo sem utilizar o sistema e teve sua conta bloqueada.

Para realizar uma consulta, siga os passos a seguir:

1) Selecione a opgdo “Consultar usuarios” no menu “Usuarios”. Sera apresentada a janela

abaixo:
Consultar Usudrios
Filtros de pesquisa
CFF Home
Login Slstemna (selecione..) | -
us - Orgdo -

Pesquisar

CPF Login Nome UG Orgo Atlvo
Nada encontracs.
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2) Opcionalmente, especifique os parametros de consulta, tais como parte do nome do
usuario que se deseja consultar, a UG a que o(s) usuario(s) esta(do) vinculados, entre
outros.

3) Clique no botdo “Pesquisar” para realizar a consulta.

4) Caso nenhum pardmetro tenha sido definido, uma listagem completa dos usuarios de
sua unidade serd apresentada. Seus dados principais serdo mostrados em uma tabela,
conforme figura anterior.

IV - Gerenciamento de usuarios

Apds realizar uma consulta e identificar um usuario do qual se deseja visualizar os
detalhes ou efetuar algum ajuste, basta clicar sobre o seu CPF (primeira coluna da tabela
com o resultado da consulta). Serd apresentada uma janela com o detalhamento dos
dados do usudrio em enfoque.

Modificagdo de um usuario
Apds modificar os dados de cadastro de um usudrio, é necessario ao final clicar no botdo
“Salvar” de modo a se efetivar a operacao.




Inativacdo de um usuario
Para inativar um usuario, siga os passos abaixo:

1) Identifique na janela de detalhamento o botdo “Desativar” e clique nele.
2) Caso o usuario possua acesso a algum sistema da CGU ainda ativo, serd avisado
sobre a necessidade de desativagao, devendo concordar com isso.

Reativacdo de um usuario
Para reativar um usudrio, siga os passos abaixo:

1) Identifique na janela de detalhamento o botdo “Ativar” e clique nele.

Ajuste em seguida os parametros relacionados aos sistemas a que o usuario tenha
acesso, conforme detalhado no item a seguir.

V- Habilitagao de usuario como cadastrador
Para habilitar um usudrio como cadastrador, execute os passos abaixo:

1) Cligue no icone destacado na figura abaixo:

Sistemas

Sistema Data Inclusao Data Ulume Login Operagies
Cadastro de Usuarios
Mo cadastrade
Monitor o
My cadasirady

2) A qualquer momento, caso deseje desabilitar o acesso do usudrio aos Sistema de
Cadastramento de Usudrios, clique no icone destacado na figura abaixo:

Sistemas

Sistema Data Incluséo Data Uidme Login Opera ;035
Cadastro de Usuarios [I
Ol
Monitor
Mo cadasirade e

VI- Habilitagao de usuarios no Sistema Monitor

Apds criar um usudrio, vocé devera escolher a quais sistemas da CGU ele deverd ter acesso. Na
parte inferior da tela serd apresentada uma listagem do(s) sistema(s) da CGU ao(s) qual(is) o
usudrio podera ter acesso®. Dentre estes sistemas estard o Monitor, conforme destacado na
figura abaixo:

2 E possivel que na listagem de sistemas disponiveis aparecam outros além do Monitor. Caso precise de
informacgdes sobre a habilitacdo nesses outros sistemas, procure a(s) unidade(s) da CGU responsavel
pelo(s) mesmo(s).



= DOCUMENtos relacionados ao usuario

DOoCUmEnto DOCUMENtD
Nada encontrada.
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+ Adiclonar documento

+ Historico de alteragBes

Salvar Desativar

Sistemas

sSistema Data Inclusdo Data Utdmo L05|I1 D|JEI’E§OES

Monitor 0
Nlo cadasrade

Vocé devera clicar no icone com o simbolo “+”, localizado na ultima coluna da tabela de sistemas
mostrada na figura anterior, quando serd ativado o acesso ao sistema Monitor, passando a ser
exibida a tela conforme abaixo:

= Documentos relaclonados ao usuaro

DOCUMmEnto DOCUMENED
Nada encorrado.

Pagina 1 de 1 (0 registros) - < - w1 Registros por pagina (10 ¥

+ Adiclonar documento

<+ Historico de alteragdes

Salvar Desativar

Sistemas

Sistema Data Inclusdo Data Uidmo Login D|JEI’6;0&5

Monitor S 3017 13T
At 2740172017 11:27 270207 11:27 @.ﬁ.

VIl - Atribuicdo de Perfis do Sistema Monitor

Apds criar uma nova conta, reativar um usuario e/ou habilitar um usuério para uso do Monitor,
€ necessdrio atribuir um perfil para o mesmo.

Caso essa etapa ndo seja cumprida, o usuario tera acesso ao Sistema Monitor, mas ndo poderd
realizar qualquer operagao.

Para atribuir um perfil a um usudrio, basta seguir as instrucées detalhadas a seguir.
a) Cligue no icone com a figura da engrenagem, conforme mostrado abaixo:

= DoCumentos relaclonados ao usuario

Documento DOCUMEento

Nada encontrado.
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+ Adicionar docurnento

+ Historico de alteragbes

Salvar Desativar
Sistemas

Sistema Data Incluséo Data Uldma Login D|JEI’G§0E5

Monitor —01/3017 11-27 0153017 1127
At 2740172017 11:27 2TOANT 11:27 @@



b) Aofazerisso, serd aberta uma nova janela de seu navegador, que o levara para o sistema
Monitor, conforme mostrado abaixo:

Detalhar Usuario

Usudrio: I
Lotago: | —
Situagao: Ativo

Permissodes de Acesso Universo de UGs

Restrito ao Inclui
Perfil universo UG Hierarquia
de UGs? da UG?

Nenhuma permisséo de acesso encontrada.

Incluir

Salvar

c)

e)

(1of1)

Remover

O préximo passo é definir o perfil desejado para o usudrio. Clique no botdo “Incluir” e
posteriormente no icone do lapis (ultima coluna da nova linha adicionada a tabela),
conforme destacado abaixo:

Perfil

Restrito ao Inclui
universo UG Hierarquia
de UGs? da UG?
sim
{1 0of 1)

Os dados serdo habilitados para edicdo, devendo-se preencher somente o valor da
coluna “Perfil”3, da seguinte maneira:

a.

Caso o novo usudrio possa somente consultar as recomendagdes da unidade,
sem poderes de adicionar manifestacGes e muito menos encaminha-las a CGU,
escolha a opgdo “Consulta Gestor”.

Caso o novo usudrio possa consultar as recomendagBes e criar novas
manifestagdes, escolha a opg¢ao “Responsdvel pela Analise”.

Caso o novo usudrio necessite revisar manifesta¢des criadas anteriormente,
eventualmente também as criando, mas sem poderes para encaminha-las
oficialmente para a CGU, escolha a opgao “Responsavel pela Revisao”.

Caso o novo usudrio precise ter o controle completo sob manifestagoes,
podendo inclusive criad-las e revisa-las, mas tipicamente somente executando o
ultimo passo, ou seja, encaminhando-as oficialmente para a CGU, escolha a
opcdo “Responsavel pela Encaminhamento”.

Caso o novo usuario seja o Assessor Especial de Controle Externo ou membro
de sua equipe, escolha a opgdo “Assessor Especial de Controle Interno”.

Apds escolher o perfil, clique no icone do visto, conforme destacado abaixo:

3 A opc3o “Restrito ao universo de UGs”, apesar de disponivel para edi¢do, permite uma configuragdo
avancada e mais especifica. Vocé ndo devera utiliza-la no caso tipico, a ndo ser que orientado por um
membro da CGU a fazé-lo, sob pena de sua atribuicdo de perfil tornar-se incompleta ou inefetiva.



Restrito ao Inclui

4 Perfil universo UG Hierarguia
de UGs? da UG?
«| Responsdvel pela - Sim| N3g
{10f1)

f) Por dltimo, clique no botdo “Salvar” para efetivar a atribuicado do perfil.

VIlI- Desbloqueio de usuarios
Por questdes de seguranga, usuarios que passam longos periodos de tempo sem utilizar
os sistemas da CGU tém suas contas automaticamente bloqueadas.

Usudrios bloqueados apresentam, na tela de detalhamento, a apresentacao visual
destacada abaixo para o(s) sistema(s) afetado(s):

28/00/2016 10:41 07/10/2015 14:51 @E{}

Para desbloquear, basta clicar sobre o icone do cadeado destacado na figura anterior.



