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1. Criacdo de usuario aprovador, validador e de consulta externa

1.1 Na forma do Decreto Estadual n° 48760/2023, os pedidos de
cadastramento de usuarios nos perfis de aprovador (que sao os ordenadores
de despesa), validador (que é o gestor setorial da REDELOG) e de consulta
externa deverdo ser encaminhados ao Orgao Central do Sislog, por meio de
formuléario, denominado no SEI “Formulario de Cadastramento de Usuario
no Sistema PCA RJ’, acompanhado do oficio do titular do érgdo ou da
entidade.

111 Esses pedidos deverdo ser encaminhados para a unidade SEI
SEPLAG/SUBLOG.

2. Criacao de usuario demandante, confirmador e consulta interna

2.1 O usuario validador, no menu superior da tela inicial do Sistema PCA RJ,
clicara em “gestao” e selecionara a aba “cadastro”:

Inicio o o do ~
> inco Saquncafs, 12 60 sgosto do 2024

Q Tarefas Informes

H 12/08/2024 - Nao foram encontrados novos informes!
+v 0

Itens para Validar
Plano de Contratagdes Anual a Setores Cadastrados
Ciique para pesquisar os PCA's Clique para pesquisar ou criar 05 setores

Documento de Formalizagéo da Demanda - Catalogo de Itens
Clique para pesquisar ou criar 0 seu DFD Clique para pesquisar itens do catélogo

# > Inicio > Cadastro Segunda-feira, 12 de agosto de 2024
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2.2 Selecionado o campo “usuario”, o usuario validador clicard em “criar”:

Inicio Catalogo de Itens DFD ~ PCA Gestdo ~

# > Cadastro > Pesquisa de Usuario Terca-feira, 24 de outubro de 2023

Pesquisa de Usuarios

Filtros de Pesquisa ~

Resultado

Mostrar 6v  registros por pagina

Email Nome do Usudrio Situagao Data de Criagio ,  Acées
pea@planejame_..  Aprovador - Ordenador de Despesas Ativo 1410972023
peaseplag@gm REDELOG SETORIAL Ativo 1410972023
fptrindades3@g TESTE UNIDADE Ativo 041082023

2.3 Selecionado o campo “criar”, o usuario validador preenchera todas as
informacdes obrigatdrias e, continuamente, adicionara um perfil a esse
usuario, clicando em “adicionar perfil”:

Inicio Catélogo de ltens. DFD - PCA Gestio ~

Criar Usuario

CPF* Nome do Usuario *
Digite 0 CPF Digite 0 nome do usurio
D Funcional * RG Telefone *
Digite o ID Funcional Digite 0 RG Digite o Telefone
E-mail * Situagio *
Digite o E-mail Selecionar
Unidade *
Selecionar

&P Perfis Associados

Nenhum perfil associado para o usudrio.

[ ] m,m

2.4 Ao clicar em *“adicionar perfil”, o usuario validador selecionarad a opcéao
“‘comum” ou “consulta interna”:

Adicionar Perfil

Tipo de Perfil *

Comum Consulta Interna
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2.4.1 Ao clicar em “comum”, o usuario validador selecionard a unidade e o
setor ao qual esse perfil comum estard vinculado e selecionard o perfil
“Demandante Setorial” ou “Confirmador” e, selecionado o perfil, clicara em
gravar para guardar as alteracdes :

Perfis *

Demandants Setorial Confirmador

2.4.2 O usuario demandante e o usuario confirmador podem ter esse perfil em
um ou mais setores distintos e, ainda, esse usuario pode ser o demandante
em um setor e o confirmador em demais setores.

2.5 Ao clicar em “consulta interna”, o usuario validador selecionara a unidade
ao qual esse perfil de consulta estara e, selecionado o perfil, clicara em gravar
para guardar as alteracoes:

Adicionar Perfil X

Tipo de Perfil *

Comum @ Consulta Interna
Unidade *

133100 - ITERJ - INST. DE TERRAS E CARTOGR. DOEST.RJ

( -ﬂGra\rar’

& Perfis Associados

~ 133100 - [TERJ - INST. DE TERRAS E CARTOGR. DO EST. RJ

& Perfil de Consulta Interna

(=

2.5.1 O usuario com perfil de consulta interna nao tera a¢gdes no sistema, so

podera consultar as informacdes produzidas pelos demais usuarios da
unidade.
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3. Gestao de usuario: edicao, bloqueio e exclusao

3.1. Para fazer a gestdo de um usuario com perfil de demandante,
confirmador, consulta interna, o usuario validador, no menu superior da tela
inicial do Sistema PCA RJ, clicara em “gestao” e selecionara a aba “cadastro”:

If v Gestdo ~
> ico Secunda e, 12 deagosto o 2024

Q Tarefas Informes

12/08/2024 - Nio foram encontrados novos informes!
Plano de Contratacoes Anual B Setores Cadastrados
Clique para pesquisar 0s PCA's Clique para pesquisar ou criar os setores

Documento de Formalizagdo da Demanda EI Catalogo de Iltens
Clique para pesquisar ou criar 0 seu DFD Clique para pesquisar tens do catalogo

) TREINAMENTO

# > Inicio > Cadastro Segunda-feira, 12 de agosto de 2024

v Cadastro Geral

3.3 Selecionado o campo “usuario”, o usuario validador clicara no icone de
“edicao” para fazer o gerenciamento desse pefrfil:

Inicio Catalogo de Itens = PCA Gestdo ~

# > Cadastro > Pesquisa de Usudrio Terca-feira, 24 de outubro de 2023

Pesquisa de Usuarios

Filtros de Pesquisa N

Resultado

Mostrar 6w  registros por pagina

# Criar

Email Nome do Usudrio Situagio Data de Criagio , Agdes
pea@planejame_..  Aprovador - Ordenador de Despesas Ativo 141092023
peaseplag@gm REDELOG SETORIAL Ativo 1410912023
fiprindades3@g...  TESTE UNIDADE Ativo 0410812023
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3.3 Apos a selecao do icone de “edigao”, o usudrio validador pode atualizar
os dados gerais de um usuario, bem como definir sua situacao (se ativo ou
bloqueado).

Também, o usudrio validador pode excluir ou adicionar mais perfis a esse
usuario no campo “Perfis associados”:

Editar Usuario

CPF*

Nome do Usudrio *

871762 130-82 Ususrio Teste Unidsds

1D Funcional * RG Telefone *

50056228 Digt= 0 RG 21) 22333237

E-mail * Situagdo

testexv@teste.com.br Afivo

Unictads *

25 - SEPLAG - Secratsria de Estado de Plansjaments & Gestda - R Sekeienar
=

=

v Secratara de Estado de Sadde
v (Gestdo Centralzads

% Perfl de Requisitante

=)

~ Secratana de Estado oe Plangjamento & Gesto - RJ

~  Assessoria Técnica de Logistic

& Perfil d= Requistants

3.4 Nesse cenario, ha as seguintes possibilidades:
e atualizar os dados cadastrais do usuario;
e alterar a unidade em que aquele perfil é disponibilizado;
e bloquear ou ativar um usuario;
« excluir um perfil, clicando no icone (1) e
e adicionar um perfil.

Para confirmar essas acdes, € necessario clicar em gravar.
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