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2. INTRODUGCAO

Contempla todas as funcionalidades que permitem cadastrar usuarios do MTE e
Conveniadas que fardo uso do SIGAE WEB, bem como definir parametros,
delimitar/customizar o escopo e as regras de utilizagdo do SIGAE Web, atendendo aos
graus de liberdade pré-definidos pelo MTE.

Ainda nesse Mobdulo, contemplamos as funcionalidades que permitem dar inicio ao
processo de contratacdo, permitindo cadastar as Conveniadas que fardo convénio com o
MTE, tanto para a execucdo de IMO/ HSD/ PED ou QSP.

Esse manual se destina a facilitar a navegacao dos usuarios entre as funcionalidades
relativas a: cadastramento de usuarios, conveniadas e unidades; gerenciamento de
funcionalidades e de perfis de acesso; credenciamento, liberacdo de acesso e reativacdo
de usuario.

Conceitos Gerais:

e Todos os usuéarios deverdo assinar um Termo (emitido pelo sistema) dando
ciéncia de suas responsabilidades no uso do sistema e dos critérios para
alimentacéo e divulgacao das informacdes;

e Cada usuario possui um unico par Login-Senha, que lhe permite acessar os
maodulos que lhe cabem;

e N&o sdo permitidas sessdes simultaneas de um mesmo usuario;

e Um usuario deverd estar associado a pelo menos uma Origem, a saber:MTE,
Conveniada e Executora. No momento do LOGIN o sistema solicitara que o
usuario indique sua unidade de lotacao.

e O usuario devera estar lotado em pelo menos uma Unidade referente a sua
origem.

e O sistema permite criar perfil de usuario, e a cada um deles associar um
conjunto de funcionalidades. Com isso, ao invés de ser preciso associar para cada
usuario as funcionalidades que lhe sdo pertinentes, basta associa-lo a um perfil.
Tipos de Perfil:

v Padrao: s6 pode ser criado pelo MTE, e tem ambito geral, ou seja
esse perfil podera ser associado a usuarios de setores diferentes do
usuario logado.

v' Especifico: pode ser criado por qualquer unidade (posto de
atendimento, setor, filial) e fica restrito a ela: Por exemplo, se
criado pelo Posto Madureira do SINE/RJ, fica restrito aos usuarios
desse Posto.

v' Genérico: pode ser criado pelo MTE, pelas Conveniadas e
Executoras, com ambito restrito a propria origem. Por exemplo, se
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criado pelo MTE fica restrito aos seus setores MTE; se criado pela
Conveniada SINE/RJ fica disponivel para os seus postos de
atendimento; se criado pela Executora SENAC S&o Paulo fica
disponivel as suas filiais.

e Para cada unidade em que esteja lotado, o usuario vai possuir um perfil de acesso
as funcionalidades do sistema e horario de permissao de uso.

e O sistema obedece a uma hierarquia quando do cadastramento e concessdo de
acesso a outros Usuarios:

QUEM E CADASTRADO (ORIGEM)

MTE CONVENIADA | EXECUTORA

<

E MTE X X

<z

o

< 9O

52 CONVENIADA X X
= O

L

8 EXECUTORA X

e Ao ser incluido, o usuario recebe um acesso provisério de 30 dias que mediante a
entrega do Termo assinado se tornara acesso definitivo.

3. FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

3.1. CADASTRAR CONVENIADA
Localizacao: Médulo Administracdo > Menu Cadastro > Cadastrar Conveniada.

Objetivo: Cadastrar as instituicbes que firmardo convénio com o MTE para a execucgao
das ac¢des de emprego.

Usuario: MTE

Detalhamento:

O cadastro da Conveniada esta dividido em 4 abas: Conveniada, Responsavel, Contato e
InformacOes Bancarias. Para as abas Conveniada e Responsavel destacamos os seguintes
pontos:

Conveniada:

¢ N&o podera haver repeticdo de nomes para as Conveniadas de uma mesma UF
e Na&o sera possivel incluir uma Conveniada com um CNPJ que ja tenha sido

cadastrado
e N&o sera possivel incluir mais de uma Conveniada do tipo Secretaria em uma
mesma UF.
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e Ap6és a inclusdo de uma conveniada, o campo “tipo” nao podera ser alterado

e O endereco da Conveniada poderéa ser obtido com base no CEP informado. Caso O
CEP seja encontrado na base SIGAE WEB, os campos UF, municipio, logradouro e
bairro serédo informados automaticamente.

e Na&o haverd a possibilidade de inclusdo de novas Conveniadas do tipo Arranjo
Municipal. Sera permitida apenas a alteracdo das informagfes nas ja cadastradas
(migracdo), sendo que o0s municipios participantes do arranjo ndo poderao ser
modificados.

Responsavel:

e Durante a inclusdo/alteracdo de um responsavel, ao se informar o nimero do seu
CPF, o sistema verificard se 0 mesmo ja estd cadastrado em sua base, e, caso
positivo, retornara o seu nome. Caso ele nao esteja cadastrado, o usuario podera
fornecer o nome desejado.

e O sistema utilizara o endere¢co da propria Conveniada como endereco do
Responsavel, podendo ser alterado.

Validacdes:

¢ Nao sera possivel excluir uma Conveniada com recurso transferido.

3.2. CADASTRAR UNIDADE
Objetivo: Permite informar onde o usuério a ser cadastrado esta lotado.
Por exemplo:

v' Usuarios do MTE: CGER, DES, CGQUA

v/ Usuéarios de Posto Atendimento: Posto Sobradinho — SINE/DF

v' Usuéarios de Conveniada: Departamento Financeiro, Departamento da
Qualificacdo Profissional.

v' Usuérios de Executora: SENAI/Copacabana.

Independente da unidade a ser cadastrada, existe alguns cuidados comuns que devem
ser observados nas seguintes abas:

Endereco/Info. Basicas:

e O endereco da unidade podera ser obtido com base no CEP informado. Caso O CEP
seja encontrado na base SIGAE WEB, os campos logradouro e bairro serdo informados
automaticamente.

e Serao apresentadas todas as unidades ja cadastradas no sistema, selecionando um

dos setores da conveniada através no icone ':::", seréo apresentadas as suas
informacgdes. (Excecao da unidade Posto de Atendimento)
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Horario de Funcionamento:

e Podera ser informado o horario de inicio e fim do funcionamento do posto. Caso o
horéario de funcionamento seja o0 mesmo para todos os dias da semana, basta inserir

o horéario de um dia, seleciona-lo e clicar no icone %&. O sistema copiard o horario
para os demais dias da semana.

Informacdes Especificas:

Posto de Atendimento

Localizagdo: Médulo Administragdo > Menu Cadastro > Cadastrar Unidade > Posto de
Atendimento

Objetivo: Cadastrar, alterar e desativar unidades do tipo Posto de Atendimento.
Usuario: MTE e Conveniada
Pré-requisitos:

e Ter cadastrado no sistema a conveniada cujo posto de atendimento esta
associado.

Detalhamento:

O cadastro do Posto de Atendimento esta dividido em 5 abas: Endereco/Info. Basicas,
Contato, Informacbes Complementares, Horario de Funcionamento e Despesas
Custeadas pela Prefeitura.

Destacamos alguns cuidados a serem tomados nas seguintes abas:
Endereco/Info. Basicas:

¢ Ao informar o cddigo do posto o sistema verificara se ja existe algum posto com o
codigo informado. Caso exista o sistema trara as informacdes do posto.

¢ O nome de um posto de atendimento devera ser Unico em um mMesmo municipio.

e Devera ser informada a situacdo do posto, dentre as opc¢des: Em Implantacao, Aberto,
Fechado ou Inativo:

— Para os postos com status de “Aberto” ou “Fechado” sera exigido respectivamnete a
data de abertura e fechamneto do posto

— Um posto devera ser considerado “Inativo” quando esta fechado temporiamente.
Exemplo um posto em mudanca de endereco.

— Para os postos “Em Implantacdo” ou “Inativo”, as funcionalidades do sistema
associados ao posto serdo habilitadas, com exce¢do do mddulo de Atendimento
Integrado.

— Para os Postos “Fechados” todas as funcionalidades do sistema associadas ao posto
serdo desabilitadas.
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Informacdes Complementares:

e Caso exista o Termo de Cooperacdo com a Prefeitura, as despesas custeadas pela
prefeitura deverdo ser informadas na aba Despesas Custeadas pela Prefeitura

Validacdes:

e Um posto de atendimento podera ser excluido desde que ndo exista nenhuma
informacéo associada a ele.

Setor Conveniada

Localizagcdo: Mdodulo Administracdo > Menu Cadastro > Cadastrar Unidade > Setor
Conveniada.

Objetivo: Cadastrar, alterar e excluir setores da conveniada néo localizada no mesmo
endereco do posto de atendimento.

Usuario: MTE e Conveniada
Pré-requisitos:

e Ter cadastrado no sistema a conveniada cujo setor esta associado.
Detalhamento:

O cadastro do Setor Conveniada esta dividido em 3 abas: Info. Basicas/Endereco,
Contato e Horéario de Funcionamento.

¢ Um setor pode ter os seus dados alterados, mas ele podera ser excluido apenas se
nao tiver nenhuma informacao associada a ele.

Setor MTE

Localizacdo: Médulo Administracdo > Menu Cadastro > Cadastrar Unidade > Setor MTE.

Objetivo: Cadastrar, alterar e excluir os varios setores existentes no Ministério do
Trabalho.

Usuario: MTE
Detalhamento:
O cadastro do Setor MTE esta dividido em 3 abas: Info. Béasicas/Endereco, Contato e

Horario de Funcionamento.

Um setor pode ter os seus dados alterados, mas ele podera ser excluido apenas se nao
tiver nenhuma informacao associada a ele.
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Filial Executora

Localizacao: Médulo Administracdo > Menu Cadastro > Cadastrar Unidade > Filial
Executora

Objetivo: Cadastrar, alterar ou excluir a filial, ou filias, das executoras cadastradas no
sistema.

Usuario: Conveniada e Executora
Pré-requisitos:

e Ter cadastrado a Conveniada cuja Executora esta associada.
e Ter cadastrada a Executora cuja filial sera associada.

Detalhamento:

O cadastro da Filial da Executora estd dividido em 3 abas: Info. Béasicas/Endereco,
Contato e Horario de Funcionamento. Para a aba Info. Basicas/Endereco destacamos
0s seguintes pontos:

e O sistema trard automaticamente as informacfes da UF e Conveniada do usuério
logado.

e Devera ser escolhida uma Executora dentre as ja cadastradas no sistema, que tera a
filial associada a ela.

Validacgoes:

e Uma filial da Executora podera ser excluida desde que nédo exista nenhuma
informacéo associada a ela.

3.3. GERENCIAR PERFIL DOS USUARIOS
Localizagdo: Moédulo Administracdo > Menu Gerencimento > Gerenciar Perfil do Usuario
Objetivo: Permite incluir, alterar e excluir perfis de acesso a funcionalidades do sistema.

Usuéario: MTE e Conveniada

Detalhamento:

Um perfil € um conjunto de permissdes de acesso a determinadas funcionalidades do
sistema, juntamente com os dias e horarios em que elas poderdo ser utilizadas por
determinados usuarios. Dessa forma, ao associar um perfil a um usuario, este podera
utilizar as funcionalidades indicadas no perfil em questdo nos dias e horarios nele
estabelecidos. Uma mensagem sera exibida caso o usuario tente acessar a funcionalidade
fora do horéario permitido
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Existem 3 tipos de perfis: Perfil Padrao, Perfil Genérico, e Perfil Especifico.

Perfil Padrao:

e Serao criados apenas por usuarios MTE.
e Este perfil estara disponivel para todas as Conveniadas.

Perfil Especifico

e Serdo criados por usuarios de qualquer origem.

e Este perfil estara disponivel apenas para a Unidade na qual foi criado.

e O Tipo e o Nome da Unidade apresentados serdo o mesmo tipo e nome da
unidade na qual o usuario estiver logado. Desta forma poderemos ter perfis de
acesso diferente para cada Posto de Atendimento, por exemplo.

Perfil Genérico:

e Serdao criados por usuarios de origem Conveniada e Executora.
e Este perfil estara disponivel para todas as unidades da Conveniada.

Portanto, a definicdo de um perfil dependera de 3 fatores: da origem do usuéario que
estiver efetuando o cadastro, do tipo de perfil que ele estiver cadastrando, e da unidade
na qual ele se logou

O cadastro do Perfil dos usuéarios esta dividido em 2 abas: Perfil e Horario de Uso do
Sistema. Para cada uma das abas destacamos os seguintes pontos:

Aba Perfil:

Informar um nome sugestivo para o novo perfil.

Para cada area de atuacédo associado ao perfil, serdo apresentadas as funcionalidades
pertencentes as areas escolhidas, podendo ser marcada todas as funcionalidades ou
apenas algumas delas. Excecdo para o Mdédulo “Atendimento Integrado” onde néo
existira a possibilidade de ter acesso a apenas algumas funcionalidades do Médulo.

Sera possivel, também, informar se um perfil tera a caracteristica de Administrador.
Os perfis nesta condicdo estardo associados a um conjunto de funcionalidades
especificas da administracdo do sistema, como Cadastrar Usuario e Gerenciar Perfil,
por exemplo, e que nao estarao disponiveis para escolha na tela de selegcdo de
funcionalidades do perfil.

Aba Horario de Uso do Sistema:

Devera ser informado o horario que os usuarios pertencentes ao perfil cadastrado
poderdao acessar o sistema. O horario devera estar compreendido dentre do horario
base (Inicio e Fim) informado na fun¢do. Caso o horario seja 0 mesmo para todos os

dias da semana, basta inserir o horario de um dia, seleciona-lo e clicar no icone %&. O
sistema copiara o horario para os demais dias da semana.

Validacgoes:

o Cada unidade podera visualizar apenas os seus perfis de acesso.
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o Uma funcionalidade do sistema podera estar associada a um, ou mais, perfis
de acesso.

o Nao sera possivel excluir um perfil que estiver sendo utilizado por algum
usuario.

o Nao sera permitido a repeticdo de nomes de perfis padrdo e genéricos para
um mesmo tipo de unidade, mas sera permitida a repeticdo para tipos
diferentes. Ex.: Sera possivel existir um Perfil Padrdo chamado “Supervisor
MTE”, para o tipo de unidade Posto de Atendimento, e, também, um Perfil
Padrdo com o mesmo nome para o tipo de unidade Executora.

o Nao serd permitida a repeticdio de nomes de perfis especificos, em uma
mesma unidade, mas serd permitida repeticdo de nomes para unidades
distintas. Portanto, o Posto de Atendimento ABC e o Posto XYZ poderéo ter
um perfil especifico com o nome “Atendente”.

o0 Um mesmo nome de Perfil Padrao ndo podera ser utilizado por um Perfil
Genérico, e nem por um Perfil Especifico, e vice-versa.

3.4. CADASTRAR USUARIOS
Localizagdo: Médulo Administracdo > Menu Cadastro > Cadastrar Usuario.

Objetivo: Funcdo destinada para cadastrar, alterar ou excluir usuarios do sistema,
definindo as unidades e o perfil de acesso de cada usuario.

Usuario: MTE e Conveniada
Pré-requisitos:

e Ter o numero do CPF do usuéario. (para cadastro)
e Ter cadastrada a unidade que o usuario fara parte (Posto de Atendimento, Setor
MTE ou Executora)

Detalhamento:

O cadastro de usuario esta dividido em cinco (5) passos. O preenchimento do cadastro
deve comecar pelo Passol, seguido pelo Passo 2, e assim sucessivamente. O sistema so6
permite avancar para o0 passo seguinte quando todas as informacdes obrigatérias do
passo atual forem preenchidas.

As informagfes apresentadas variam de acordo com o perfil do usuario cadastrante e
com as opc¢des escolhidas durante o cadastramento.

A senha de acesso sera enviada para o e-mail informado no cadastramento. Neste
momento, o usuario terd um acesso provisorio que valera por 30 (trinta) dias. Se este
tempo expirar, o usuario ficard impossibilitado de utilizar o sistema, até que a sua
situacao seja regularizada, isto €, tenha o seu acesso definitivo concedido pelo MTE.

O acesso se tornara definitivo quando o Termo de Responsabilidade for impresso,
assinado e enviado para o MTE, o que deve ser feito por usuérios de todas as origens. O
termo da ciéncia das responsabilidades no uso do sistema e dos critérios para a
alimentacao e divulgacdo das informacdes constantes no mesmo. Este termo podera ser

visualizado pelo icone = localizado no canto superior direto do site do Sigae WEB.
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Em cada passo um dos passos devem ser observadas algumas informacdes:

Passo

Passo

Passo

1:

Sera possivel localizar um usuario através do CPF ou do nome. Caso seja
encontrado, o sistema trara as informacdes do seu cadastramento.

O campo login devera ser preenchido e validado (clicando no botdo <Validar=). O
sistema verifica se o login informado ja existe, e caso pertenca a outro usuario, é
apresentada uma lista de logins disponiveis.

Deverd ser informado um e-mail. Ser4d através deste e-mail que o usuério
recebera a senha de acesso ao sistema, apods o término do cadastramento.

2

Um usuario deve estar associada a pelo menos uma origem, podendo estar
associado a mais de uma. Neste caso, o usuario podera ser da origem Conveniada
e Executora ou MTE e Conveniada.

A origem, ou origens, apresentadas variard de acordo com a origem do usuario
cadastrante, podendo ser:

0 Usuério cadastrante Conveniada = Origem Conveniada e/ou Executora
0 Usuario cadastrante Executora = Origem Executora
0 Usuéario cadastrante MTE= Origem Conveniada e/ou MTE

Quando as informac¢des de uma origem ja tiverem sido preenchidas, antes do
nome da origem sera apresentado o simbolo #

3:

Para cada Origem, devera ser indicada, pelo menos, uma Unidade de lotacdo do usuério.
Esta unidade poderéa ser, por exemplo, um Posto de Atendimento, uma unidade do MTE,
ou uma unidade Executora.

Quando o cadastrante for de origem MTE:

Caso a origem escolhida seja Conveniada serdo exibidas todas as Conveniadas
existentes organizadas por UF para que possa ser indicado qual, ou quais,
poderdo ser acessadas por esse usuario.

Caso a origem escolhida seja MTE devera ser exibida uma unidade do MTE.

Quando o cadastrante for de origem Conveniada:

Caso a origem escolhida seja Conveniada e se o0 usuario cadastrante tiver acesso
a apenas uma Conveniada, a Conveniada de acesso do novo usuario sera
determinada de forma automatica pelo sistema, sendo a mesma do cadastrante.
Neste caso, neste passo serdo escolhidas as unidades e o perfil de acesso que o
usuario terd em cada unidade selecionada. As funcionalidades pertencentes a um
determinado perfil podem ser consultado através do botdo =, ap6s a escolha do
perfil. Se nenhum dos perfis for adequado ao usuario em questdo, podera ser

criado um novo perfil, o icone = € um atalho para a funcionalidade Gerenciar
Perfil do Usuario. onde novos perfis podem ser criados.
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Caso a origem escolhida tenha sido Conveniada e se o usuario cadastrante tiver
acesso a mais de uma Conveniada, serdo apresentadas todas as conveniadas que
0 usuario cadastrante tenha acesso.

Caso a origem escolhida tenha sido Executora sera apresentada a listagem de
todas as Executoras cadastradas para a conveniada do cadastrante.

Passo 4:

Quando o cadastrante for de origem MTE:

Caso a origem escolhida tenha sido conveniada serd apresentada uma lista com
as unidades da conveniada escolhida no Passo 3. Deverdo ser escolhidos os
postos que o usuario tera acesso, bem como o perfil de acesso para cada posto
escolhido. Cada perfil de acesso possui um conjunto de funcionalidades que
poderdo ser acessadas pelo usuario. As funcionalidades pertencentes a um
determinado perfil pode ser consultado através do botéo =l. Se nenhum dos perfis
for adequado ao usuario em questdo, podera ser criado um novo perfil, o icone

A € um atalho para a funcionalidade Gerenciar Perfil do Usuéario, onde novos
perfis podem ser criados.

Caso a origem escolhida tenha sido MTE sera apresentada para cada unidade
selecionada no Passo 3, a listagem de todas as convenidas existentes,
relacionadas por UF, para que sejam selecionadas aquelas que o usuario tera
acesso.

Quando o cadastrante for de origem Conveniada:

Caso a origem escolhida tenha sido Conveniada e se o usuario cadastrante tiver
acesso a mais de uma Conveniada, serdo apresentadas as unidades da(s)
conveniada(s) selecionadas no Passo 3. Dever&o ser escolhidos os postos que o
usuario tera acesso, bem como o perfil de acesso para cada posto escolhido. Cada
perfil de acesso possui um conjunto de funcionalidades que poderdo ser acessadas
pelo usuéario. As funcionalidades pertencentes a um determinado perfil pode ser

consultado através do botédo [El. Se nenhum dos perfis for adequado ao usuario

em questdo, podera ser criado um novo perfil, o icone & é um atalho para a
funcionalidade Gerenciar Perfil do Usuario, onde novos perfis podem ser criados.

Passo 5: indica apenas que a inclusdo ou alteracdo do cadastro foi realizada com
sucesso.

Validacdes:

Ja que sera possivel que um usuario esteja associado a mais de uma Unidade, para
este tipo de situacdo, serd necessario que o sistema, no momento do login, apresente
uma lista com as unidades as quais 0 usuario possui acesso para que seja escolhida
qual delas sera utilizada naquele momento.

Ao excluir um usuério ele tornara um usuario desativado e estara passivel de ser
reativado através da funcao Reativar Usuario.

3.5. LIBERAR ACESSO AO SISTEMA
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Localizacdo no sistema: Administracdo > Gerencimento > Liberar Acesso ao Sistema

Usuario: MTE e Conveniada

Objetivo: Liberar os acessos dos usuarios que estiverem provisorios e que ja assinaram
o termo de responsabilidade.

Detalhamento:

Os usuarios do sistema deverao assinar um termo informando que estado cientes de suas
responsabilidades no uso do sistema e dos critérios para a alimentacao e divulgacdo das
informagBes constantes no mesmo. Este termo de responsabilidade podera ser

visualizado pelo icone = localizado no canto superior direto do site do SIGAE WEB e
devera ser assinado e encaminhado para o MTE.

Apds o termo ser assinado, ele deveréa ser liberado nesta funcdo que lista por Unidade
todos os usuarios que estdo com acesso provisorio permitindo torna-lo definitivo.

4. FUNCIONALIDADES COMPLEMENTARES

4.1. GERENCIAR FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

Localizacao: Médulo Administracdo > Menu Gerencimento > Gerenciar Funcionalidade
do Sistema

Usuéario: MTE

Objetivo: Permite definir quais funcionalidades do sistema exigem do usuario uma
“Credencial Especial” ou “Inscricdo Autorizada” para que possam ser utilizadas.

Detalhamento:

O credencial é fornecido pelo MTE através da funcionalidade Credenciar Usuario. Uma
vez que o usudario se torna credenciado ele estara apto a utilizar todas as funcionalidades
que necessitem de credenciamento e que esteja dentro do seu perfil de acesso.

A Inscricdo Autorizada é um tipo de autorizacdo especial, concedida pelo MTE, e
necessaria para que um usuario utilize as funcionalidades associadas ao Seguro-
Desemprego.

O usuario podera utilizar as demais funcionalidades que ndo demandarem credencial ou
inscricdo autorizada enquanto estiver aguardando a autorizagdo do MTE.

Ao selecionar esta funcdo s&o apresentados o0s campos Moédulos e Tipo de
Credenciamento. Ao escolher um Mdédulo e um Tipo de Credenciamento, sera gerada a
relacdo de todas as funcionalidades podendo escolher para cada uma o tipo de
credenciamento: Nenhum, Credencial ou Inscricdo Autorizada.
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4.2. CREDENCIAR USUARIO

Localizacdo: Modulo Administracdo > Menu Gerencimento > Credenciar Usuéario.

Objetivo: Credenciar usuéarios que precisam de algum tipo de autorizagdo especial
conforme especificagdo do MTE.

Usuario: MTE
Pré-requisitos:

e Ter o usuario cadastrado e com credenciamento pendente.

Detalhamento:

Um usuario, ao ser credenciado, estara autorizado a utilizar todas as funcionalidades que
necessitem de credencial e que estejam associadas a ele. Caso um usuario tenha sido
credenciado em algum momento, e, posteriormente, tenha sido incluida uma nova
funcionalidade no seu perfil, ele permanecerd com o seu status de credenciado.

Enquanto estiver aguardando a liberacdo da sua credencial de acesso por parte do MTE,
0s usuarios poderao utilizar as demais funcionalidades do sistema ligadas ao seu perfil, e
que ndo demandarem de credencial.

O sistema exibir4, por origem conveniada e unidade, todos os usuarios que estiverem
pendentes de credenciamento.
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4.3. CADASTRAR FUNCIONARIO DE POSTO DE ATENDIMENTO

Localizacdo: Modulo Administragcdo > Menu Cadastro > Cadastrar Funcionario de Posto
de Atendimento

Objetivo: Incluir, alterar, desativar e transferir funcionarios de conveniadas (sedes),
postos de atendimento e fornecedores.

Usuario: Conveniada

Pré-requisitos:
e Ter cadastrado a Conveniada que 0 usuario pertence;
e Ter cadastrada a unidade que o usuario pertence;

e Conhecer o numero do CPF do funcionario para o cadastramente de funcionéarios
de procedéncia das conveniadas (Estados ou Prefeituras);

e Para os casos de transferéncias ter cadastrado a unidade que o funcionario fara
parte.

Detalhamento:

e Incluséo e alteracdo de Funcionario

Ao escolher o posto de atendimento a ser inserido, o sistema trara todos os funcionarios
J& cadastrados para o Posto de Atendimento em questdo. Os dados dos funcionarios
poderio ser acessados clicando no icone 5.

Um funcionario podera estar lotado diretamente na conveniada (sede) ou em um posto
de atendimento.

Cada funcionario cadastrado tera o status de Inativo ou Ativo. Uma mesma pessoa hao
podera ser funcionaria “Ativa” de mais de um posto de atendimento.

Um funcionario podera possuir um dos seguintes tipos de Procedéncia:
= Conveniada;

] Prefeitura;

= Fornecedor (no caso de Prestador de Servicos).

Nos dois primeiros casos, no momento da inclusdo, o usuério deverda, obrigatoriamente,
fornecer o CPF e o nome do funcionério, dentre outras informacdes. Ao informar o
numero do CPF, o sistema verificara se 0 mesmo ja esta cadastrado em sua base, e, caso
positivo, retornard o seu nome. Caso o CPF pertenca a um funcionario de outra
conveniada/unidade o sistema emitira uma mensagem com esta informacgéo.

J4, no caso do funcionario ser procedente de um fornecedor, as informacdes estardo
ligadas a funcionalidade do cadastro de fornecedores e a do cadastro de contratos e,
neste caso, o CPF, o nome, e o salario (custo) deste funcionario serdo recuperados do
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contrato firmado entre a Conveniada e o fornecedor informado. Para isso, deverao ser
respeitadas as seguintes regras:

0 Serdo considerados apenas fornecedores “Ativos” que possuem contratos com a
Conveniada informada.

0 Serao considerados somente contratos com a situacdo: “Normal”, “Pendente”, ou
“Encerrado”.

0 Nao ser& levado em consideracéo o periodo de vigéncia dos contratos.

0 Apenas sera possivel cadastrar fornecedores associados a contratos com a rubrica
“Servicos de Apoio administrativo, técnico e Operacional”, associados ao posto.

o Deverdo ser considerados apenas postos de atendimento “Em Implantacdo” ou
“Abertos”.

0 Serao considerados apenas prestadores de servigos “Ativos” e que ainda nédo sado
funcionéarios de nenhum posto de atendimento, ou que estdo como funcionarios
“Inativos” de outros postos.

0 No caso de itens com posto discriminado, o posto do item devera ser o mesmo
posto do funcionario que esta sendo cadastrado.

Os funcionarios que sao responsaveis pelo posto deverdo ter esta informacdo no seu
cadastro, selecionando o campo Responséavel.

o Transferéncia de Funcionario

Além de incluir e alterar podemos também transferir um funcionario para postos de
atendimento da mesma conveniada cujo posto esteja com a situacdo de Em Implantacao
ou Aberto.

A transferéncia de um funcionario ndo implicara na transferéncia dos seus acessos para o
seu novo posto. Em outras palavras, quando um funcionario for transferido, embora ele
continue cadastrado como usuario do sistema, 0 seu acesso sera perdido, sendo
necessario que alguém lhe conceda, novamente, as permissdes para as funcionalidades
desejadas. Porém, nao serad necessario que ele passe por um novo processo de
reautorizacdo/recredenciamento deste acesso.

Ao clicar no botdo de <Transferir> o sistema abrirA uma nova tela onde devera ser
informado o novo posto que o funcionario estara lotado.

Validacdes:
e As informacdes dos funcionarios dos postos de atendimento serdo utilizadas na
funcionalidade “Cadastrar Outras Despesas”, que permite associar um gasto a um

funcionério de posto. Portanto, ndo sera possivel excluir um funcionario, caso existam
despesas lancadas para ele.

4.4, REATIVAR USUARIOS
Localizacao: Médulo Administracdo > Menu Gerencimento > Reativar Usuarios.

Objetivo: Reativar usuarios excluidos e que acessarado o sistema novamente.
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Pré-requisitos:
e Ter um usuario que tenha sido excluido e
e Conhecer o seu CPF, Nome ou origem.
Detalhamento:

Quando excluimos um usuéario do sistema, ele passa a ser um usuario inativo. Os
usuarios com este status poderao ser reativados através desta funcéo.

A pesquisa para encontrar os usuarios inativos pode ser realizada por CPF, nome ou
Filtro.

Ao escolher o tipo Filtro serdo exibidos os campos Origem e UF. Se a Origem for Setor
Conveniada ou Posto de Atendimento, a Conveniada devera ser informada. O sistema
listara entao todos os usuarios inativos permitindo torna-los ativos novamente.
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