Manual de Instrucdo para acesso ao SGA

Sistema de Gestao de Acessos — SGA

O objetivo do Sistema de Gestdo de Acessos — SGA é permitir que 6rgaos
gestores municipais das politicas atinentes a SEDS gerenciem os usuarios servidores
municipais dos sistemas SEDS, assim como os “gerentes” dos sistemas gerenciem os
usuarios servidores estaduais. A maioria dos usudrios dos sistemas finalisticos da
SEDS sao servidores municipais.

Cada municipio possui um Gestor Municipal e, opcionalmente, Gestores
Adjuntos. O Gestor Municipal obrigatoriamente, regra atual, deve ser o secretario
municipal da assisténcia social ou equivalente. O Gestor Adjunto é qualquer pessoa da
confianga deste ultimo. Ambos tém poder para aplicar a qualquer um dos seus
servidores as funcgdes do sistema. O Gestor Adjunto € incluido ou excluido pelo Gestor
Municipal.

O usuario precisara estar devidamente cadastrado para lhe ser atribuido
perfil. O cadastro minimo inclui e-mail valido e exclusivo, e CPF. A inclusao e alteracao
de usuario é permitida pelo sistema, apenas um usuario de cada vez.

Os perfis a serem atribuidos dependem do usuario do SGA. Gestores
Municipais e Adjuntos visualizam apenas perfis possiveis para o publico servidores
municipais.

1. ACESSO AO SGA

O acesso ao SGA ¢é feito através do link www.familia.seds.pr.gov.br ou
através da pdagina inicial da SEDS: www.desenvolvimentosocial.pr.gov.br, clicando em
Sistemas:
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ir para a navegacdo
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mapa do site acessibilidade contraste A+ A @ Transparéncia
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GOVERNO DO ESTADO

Assisténcia Social Familia Paranaense Garantia de Direitos Conselhos
Pagina Inicial Secretaria da Familia eEl Pesquisar
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Escritérios Regionais Sistemas de Gestao
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» SIGBPF
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» Censo SUAS - Formulérios Preenchidos
Fale Conosco

» Modulo de A 1ento dos Servigos Soci

g . » Registro CRAS e CREAS
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Sobre a Assisténcia Social
rstemas Estadhuais

Gestédo do Suas

» Portal de Acesso
Vigilancia Socioassistencial

» Cadasiro de Entidades
Instrumentos de Gestdo e
Planejamento » Acompanhamento das Familias do Programa Familia Paranaense

Gestdo do Trabalho Instrucies de Acesso ao Sistema

CapacitagBes do Suas » Censo SGD

Protecdo Social Bsica Manual do Sistema SGD - CDMA
Manual do Sistema SGD - CT
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Em Sistemas Estaduais, selecione a opgao Portal de Acesso.

@ ks

: SECRETARIA DA
PARANA " FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL p_ PORTAL de
- \ACESSOS

ﬂ‘\ Identifique-se

CPF:

Senha:

/ & Entrar @ Aiterar Senha @ Esqueci Senha |

Deve-se preencher os campos CPF e Senha, conforme recebido por e-mail, e
clicar em Entrar.

Ao clicar em Entrar, abre-se uma nova janela onde estardo disponiveis os
sistemas aos quais o usuario tem acesso. Clique em SGA.
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2. USUARIOS

Este painel permite INCLUIR OU ALTERAR cadastro de usuario, vincular ou
desvincular usuario das unidades pertencentes ao o6rgdo gestor municipal da
Assisténcia Social.

So6 terdo acesso a sistemas SEDS usuarios devidamente cadastrados e
vinculados a unidades do 6érgao gestor. Portanto, o cadastro € o primeiro passo.

Ao clicar em Usuarios, é possivel cadastrar novos usuarios, clicando em
Adicionar usuario, ou listar os usuarios ja cadastrados.

% Blogueados 7 Ajuda © sar

LISTA DE USUARIOS CADASTRADOS
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Ao clicar em Adicionar usuario uma nova tela sera aberta. Preencha todos os
campos, e clique em Incluir.

Cadastro _L
- Cpf ] ]
*Nome: | ] &
= Sexo: k?/" Feminino '\;- Masculino _[
*UF doR&: @D

= E-mail: [

* Municipio de Residéncia Selecione - |

VINCULAGAO DE TRABALHO

* Municipio de Trabalho Selecione A

ISe\eciune | > ‘

T— "E— T—

* Politica:

E—

Cancelar

ATENCAO: verifique com o usudrio a exatiddo do e-mail. Se o e-mail ndo existir o
usuario nao recebera a senha. Se o campo Unidade de Vinculagéo estiver incoerente
com a realidade do 6rgao gestor, € possivel alterar, conforme explicado no item 2.1.2.

ATENCAO: Incluir usuario ndo significa dar acesso a sistemas SEDS. Apenas foi
cumprida a primeira etapa do processo.

LISTA DE USUARIOS CADASTRADOS

EEEE R0
'_] & PeFTtlr:(::eﬁEm g TM‘] Comandos B

proovhr 1-CONSIS - CONFAS_GESTOR Curitiba ? 6| e [

Na lista de usuarios cadastrados, na coluna Comandos € possivel alterar o
cadastro do usuario, gerenciar o perfil do usuario e resetar a senha do usuario.

Comandos

? 6| e
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icone Descrigdo

Alterar Cadastro do Usuario

Gerenciar Perfil do Usuario

Resetar Senha do Usuario

R B

2.1. ALTERAR CADASTRO DE USUARIO

Para alterar o cadastro de um usuario, clique no icone correspondente a este
comando, conforme mostrado abaixo:

Comandos

(0)ole

Uma nova janela sera aberta, onde € possivel alterar as informacgdes do
usuario. Apoés o preenchimento correto das informagdes, clique em Alterar.

Cadastro
- cot [ |
*Nome: (F\awa Bandeira Cordeiro -]
* Sexo: @ Feminino w:‘ Masculing
“ge: s
*UF doRG
*E-mail: (ﬂawacurde\ru@seds.pr.guv.br -]

= Municipio de Residéncia -

VINCULAGA©Q DE TRABALHO

= Municipio de Trabalho: -

*Palitica:

B Alterav Cancelar

Selecione | = J
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2.1.1. PARA INCLUIR UNIDADES VINCULADAS AO USUARIO

O usuério podera se vincular a mais de uma unidade. E comum servidores
trabalharem no érgao gestor e no CMAS.

Selecione a politica.

~ Cadastro

]

VINCULAGAO DE TRABALHO - L

* Municipio de Trabalho l
* Palitica: Selecione [

Selecione Unidade

]

Assisténcia Social

Educacé@o
Habitagéo
Saude

fm] » |

= Unidade de Vinculacgo:

Seguranca Alimentar e Nutricional

Trabalho

4

ADOobobol

<

Escolha a unidade na lista clicando na caixa de selegao ao lado.

Cadastro
VINCULAGAO DE TRABALHO

*Municipio de Trabalho: | S&0 José dos Pinhais n

* Politica: [Assisténcia Social ‘ - ]

2 Home Unidade V
FUNDO MUNICIPAL D =) Al A

CREAS -Caminho da Cidadania

<1 [ ]

* Unidade de Vinculagao: CREAS - CENTRO POP CIDADE JARDIM

UNIDADE DE ACOLHIMENTO ABRIGO MUNICIPAL DE PASSAGEM
UNIDADE DE ACOLHIMENTO CASA ABRIGO MENING JESUS
UNIDADE DE ACOLHIMENTO LAR MAE MARIA

q

il BN miw
(]

| mn
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2.1.2. PARA DESVINCULAR USUARIO DE UNIDADE:

Desmarque a caixa de selecado da linha correspondente a unidade que se
quer desvincular.

Cadastro

VINCULAGAO DE TRABALHO

*Municipio de Trabalho: [lerame Tamandarg - |

* Politica: [Selecione ‘ v |

- Home Unidade /
A E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

*Unidade de Vinculacio

B Alterar € Cancelar

2.2. GERENCIAR PERFIL DO USUARIO

Para gerenciar o perfil do usuario, clique no icone correspondente a este
comando, conforme mostrado abaixo:

Comandos

»(e)e

Esta opcao permite que o usuario tenha acesso aos demais sistemas da
SEDS, ou que este acesso seja cancelado. Para uma explicagdo mais detalhada sobre
o gerenciamento de perfis, veja mais a frente na se¢ao 3 - Perfil.
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2.3. RESETAR SENHA DO USUARIO

Para alterar e reenviar a senha de acesso do usuario, clique no icone
correspondente a este comando, conforme mostrado abaixo:

Comandos

nlele)

Abre-se uma tela de confirmagao se deseja realmente trocar a senha do
usuario. Clique em Sim para efetuar esta operagédo. O usuario recebera a nova senha
no e-mail que foi cadastrado.

CONFIRMAGAO

@ Deseja Trocar a Senha do Usuario?

- | i || Nzo |
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3. PERFIL

Este painel permite a visualizacdo dos perfis cadastrados, alteragdo e
cancelamento de acesso para o usuario selecionado. Para isto, informe o CPF do

usuario que se deseja visualizar.

£ Usuarios w Perfil % Blogueados ? Ajuda
USUARIO
— | o — (=)
* Nome: 7
H
PERFIL CADASTRADO PERFIL A CADASTRAR
e[l e |l o | @B e | v ||| [Z0]=]
< Sistema < Perfil < Sistema < Perfil

1

¢ Descrigiio do Perfil ‘

Alterar

¢ Descrigio do Perfil ‘ —

N3o foi encontrade nenhum Perfil

N3o foi encontrado nenhum Perfil

14 || < »s

]

L)

|(3 Cancelar Acesso ‘

7 ‘ B  Incluir Acesso |

3.1. PAINEL PERFIL A CADASTRAR

Este painel permite a inclusdo de novos acessos a sistemas SEDS. Na lista
constara todos os perfis dos sistemas que o usuario ainda nao tem acesso.

USUARIO

*Cpf.

* Nome:

D

PERFIL CADASTRADO

PERFIL A CADASTRAR

b || < || ome

[20[-]

b Sistema Ed

< Descrigdo do Perfil

yaul|n e | [0

s Sistema <

Alterar

<

Descrigdo do Perfil

Nao foi encontrado nenhum Perfil

[z[-]

‘ﬂ Cancelar Acesso |

Familia FAMILIA_ADM_MUN Familia Paranaense - Administraci
Paranaense Municipal do Programa
Familia FAMILIA_ GESTORMUN Familia Paranaense - Gestores
7 Paranaense Municipais do Programa
H
Familia FAMILIA_OPER Familia Paranaen;e—oueradnres
Paranaense Sistema no Municipio
Familia FAMILIA OPERCONS Familia Paranaense - Operacional
Paranaense Consulta

Folha Pagamento

Acesso para os conselheiros

FOLHA_CMAS
municipais

Folha Pagamento

Folha - Acesso dos Usudrios

FOLHA_USUARIO L
Municipais

Acesso para servidores dos

EMA B3 HiUmciplo Municipios enviarem o PMAS
c SGA - Pessoa indicada pelo gestol
Gestor Municipal

SGA Adjunt muﬂ,l[?lpal paravincular perfis a
usuArios

SIFF SIFF_CMAS Acesso dos conselheiros do CMAS
Acesso para servidores dos

SIFF SIFF_CONMUNICIPIO municipios, permite apenas
consultas e navegacies

SIFF SIFF_MUNICIPIO Acesso dos sernvidores do drgdo

gestor da AS

B  Incluir Acesso
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3.1.1. PARAINCLUIR UM NOVO ACESSO:

Clique na caixa de sele¢ao da ultima coluna da linha correspondente ao perfil
desejado.

PERFIL A CADASTRAR
o | oo | B | o | | [BE]]
¥ Sistema $ Perfil I¢ Descrica do do Perfil
Familia FAMILIA_ADM_MUN Fam_lli_a Faranaense - Administracac |—|
Paranaense Municipal do Programa —
Familia FAMILIA_GESTORMUN Fam_llila Earanaense—Gestores |_i
Faranaense Municipais do Programa .
FAMILIA_DOPER
Familia FAMILIA_OPERCONS Familia Paranaense - Operacional |—|
Paranaense Consulta —

Acesso para os conselheiros ™

Folha Pagamento FOLHA_CMAS Bl | |
municipais —

Folha P

Acesso para servidores dos |—|
Municipios enviarem o PMAS —

PMAS PMAS_Municipio

Castor Munidipal SGA-Pessoa indicada pelo gestor -

SGA Adjunto munjpipal para vincular perfis a |_|
usuarios
SIFF SIFF_CMAS Acesso dos conselheiros do CMAS I_I

Acesso para servidores dos
SIFF SIFF_COMNMUNICIPIO municipios, permite apenas [ |
consultas e navegagies

SIFF SIFF_MUNICIFIO Acesso dos servidores do argao |—|
gestor da AS -
| e e |_21;JZ|
(| B8 Incluir Acesso ?
S

ATENCAO: O Sistema nao permitira a selecdo de dois ou mais perfis para um mesmo
sistema. Escolha apenas um perfil para cada sistema.

Clique no botao Incluir Acesso;

Uma mensagem azul ira aparecer no canto superior direito da janela
indicando sucesso. Um e-mail sera encaminhado para o usuario indicando seu novo
acesso e sua senha.

10
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3.1.2. PARA CANCELAR PERFIL(IS):

Selecione o perfil desejado na tabela Perfil Cadastrado clicando na caixa de
selecdo da ultima coluna da linha correspondente. Pode-se selecionar quantos quiser.

PERFIL CADASTRADO

(L} <4 @ | [ 3]
= Sistema

Perfil % Descrigdo do Perfil =
A | O S W0 W S W i

Confas - Acesso dos i

i

COMSIS CONFAS_REGIONAL Técnicos e Chefes dos | & |:| L
Escritdrios Regionais l
Familia Paranaense -
. Chefes & Fo—
Familia -
i FAMILIA_GESTOREST Coordenadores da z ]

SEDS e de outras
Secretarias de Estado

Folha - Acesso aos o
Folha Pagamento FOLHA_COORDEMACOES senvidores da SEDS | . | |
apenas para consulta

Acesso para senvidores e -
PMAS PMAS_SEDS da sede SEDS s | | ]
Consultarem os PMAS

Renda - Senidores da P
RaRia o RENDA_MASTER ATGI, AT, DG & Gabinete | | M
Cidadania I -
da Secretaria

SGA - Acesso dos
SGA Regional Semnvidores das 2 |—|
Regionais da SEDS -—

para Navegacio

Acesso para senvidores
do NGl SEDS, liberada

SIFF SIFF_MASTER todas as funcdes do & |_|
sistema
SIM - Senvidores das — -
= SIM_COORDENACOES Coordenaces da I Vi I [ |

Sede

R . MRS -

<,?Canoe!arﬁ@esso ) ?

Clique no botéo Cancelar Acesso.

Uma mensagem azul ira aparecer no canto superior direito da janela
indicando sucesso. Um e-mail sera encaminhado para o usuario indicando o
cancelamento.

Quando o servidor né&o fizer mais parte do quadro funcional do 6rgéo gestor,
recomenda-se o cancelamento de acesso. Lembre-se da responsabilidade que o
gestor municipal tem sobre o acesso de seus servidores.

11
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3.1.3. PARA ALTERAR PERFIL:

Clique no botao de Alterar que fica na coluna Alterar. Sera aberto o painel
Perfil em Alteragéo.

PERFIL CADASTRADO

-

- Sistema l cl Perfil l E+ Descriga do do Perfil Atterar \:|

Familia Familia Paranaense - i e

Paranaense FAMILIA_OPER Operadores do Sistema no & _|
Municipio —_———

€3 Cancelar Acesso | 7

Clique na caixa de selecao Perfil, escolha um novo. Nesta caixa ira aparecer
apenas perfis para o sistema do perfil anterior. A alteracédo € de perfil e ndo de
Sistema;

Clique no botao Alterar

* Sistema Familia Paranaense

* Perfil: lSeIecione m

Selecione
FAMILIA_OPERCONS
FAMILIA_GESTORMUN
FAMILIA_ADM_MUN

- enviarem o PI

_CMAS Acesso dos c

ACESSO para s
F CONMUNICIPIO municipios.

Uma mensagem azul ira aparecer no canto superior direito da janela
indicando sucesso. Um e-mail sera encaminhado para o usuario indicando a alteracao.

12
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4. AJUDA

Para obter uma explicagao sobre as funcionalidades do Sistema, clique em

Ajuda:

Easant ﬁqﬂ'&:zssuvowmmw SOCIAL B8SGA

2 Usuarios

@ Perfil

e ()

Fluxos e Fungbes ” Navegagio e Filtros. H Janela Usuarios H Janela Gerenciar Perfil ” Janela Blogueados H Escopo dos Perfis

Para Operacionalizar com Sucesso o Sistema de Gestédo de Acessos - SGA vocé deve obedecer alguns passos:

1. Cadastrar ou Alterar os Dados do Usuario. 36 € permitido incluir, alterar ou excluir acesso de usuarios que est&o vinculados a uma
unidade do seu érgdo gestor municipal da Assisténcia Social. Qutro requisito € possuir email valido;

2. Escolher um ou mais usuarios que terdo acesso a sistemas SEDS. Para escolher 1 basta clicar no botdo Gerenciar Perfil da linha
correspondente. Para escolher mais do que 1: selecione clicando nas caixas correspondentes e depois clique no botdo Gerenciar Perfil
abaixo da lista de usudrios,

3. Escolha o perfil adequado para o usuario selecionado. Na janela Gerenciar Perfil consta uma breve descricdo dos perfis. Este manual
contém informagdes sobre o que cada perfil faz (Guia Escopo dos Perfis).

Principais fungoes do Sistema:

1. Cadastrar ou Alterar Dados do Usuario;

2. Vincular ou Desvincular Usuario do seu 6rgéo gestor;

3. Resetar Senha do usuario. Um email serd encaminhado para ele com a nova senha;

4. Incluir, Alterar ou Excluir Perfil a um ou mais Usudrios. As fungdes de alteracdo e exclusdo de perfil, restringem-se a apenas 1 usuario
de cada vez.

5. Desbloquear senha por erro de digitacsio, desbloquear acesso a determinado sistema por tempo de inatividade, ou verificar a data do
dltimo acesso por sistema e por usuario.
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