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1. OBJETIVO

Fornecer informacdes para entender e resolver possiveis duvidas sobre o
Moédulo SAO do SIGEP-JT.

2. CADASTRO DE SERVIDOR COMO USUARIO DO SIGEP

Caso algum novo usuario ndo seja encontrado para vinculagdo ao modulo,

basta cadastrar o usuario seguindo o caminho abaixo:

Imagem 1

SIGEP - Privilégios Acesso - Privilégios  Tabelas de Apoio
Cadastro > de Usuario... II

Vinculagdo >

Fonte: CPN, 2023.

Na tela seguinte, clique no icone novo para selecionar o servidor.

Imagem 2

SAO - Manter Usuario

Login Matricula

| l

Nome Completo

Senha

I~ Copiar login para senha

Fonte: CPN, 2023.
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Antes de clicar no botdo confirmar, lembre-se de preencher o campo Login,
seguindo a seguinte formatagao: [Primeira Letra do Nome] + Matricula e clicar no

Copiar login para senha.

Imagem 3

SAOQ - Manter Usuario

Login Matricula
| | Y

Nome Completo

Senha

[~ Copiar login para senha

Fonte: CPN, 2023.

Note que a senha é automaticamente preenchida com o mesmo valor do
login. Deixe assim, pois o usuario fara o primeiro acesso mais facilmente, e podera
alterar pelo préprio SIGEP.

Ao finalizar, clique no botdo de Confirmar.

3. HABILITAR MODULOS PARA OS USUARIOS

Caso o administrador logado seja um diretor, apenas os mdédulos no qual (nos
quais) ele é responsavel aparecerao para liberagdo de acesso.

Se houver necessidade de liberar todos os modulos para determinado
usuario, ou se for necessario cadastrar os diretores (responsaveis pelos modulos),
deve-se possuir o perfil Administrador Informatica.

Para conceder acesso aos diversos modulos do SIGEP, vocé deve acessar o
menu SIGEP — Privilégios — Vinculagdo — Usuario a moédulo. Uma tela como a

seguir aparecera:
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Imagem 4
SAQ - Vinculagdo de Role de Médule a Usuirio

Dl aan i Legenda do Gnd de Madulos
(R | O, Vb v oo i oo

bl Gduilo que o usudno o posu acessn

MODULOS
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MAFASTAMENTOS
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| |auzitios
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ROLES DO MODULD
Roles N3o YVinculadas ao Usudnio Role: Yinculadas ao Usudio
» [Nome da Role A | s [Home daRicle |Data s Vinculag Bl ~
M| RL_SRH_CONSULTA 3 | RL_SFH_GERENTE N0 1925
2 el 4
<
W L
€ > € >
AEAEAES AEAEAL

Fonte: CPN, 2023.

Selecione o usuario que deseja conceder acesso, clicando no botdo de
pesquisar (icone lupa) para procurar por Nome.

Com o usuario devidamente selecionado, os modulos do SIGEP serdo
listados, onde os modulos com cor de fundo em amarelo sdo os que o usuario
possui algum tipo de acesso (CONSULTA ou GERENTE).

Selecione o modulo no qual deseja conceder acesso (1). Na lista de Roles
nao vinculadas, dé um duplo clique na role que deseja conceder até que esta fique
marcada (2), e clique no botdo Vincular (3), para que a role passe para a lista de
roles vinculadas (4).
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3.1 Incluindo a permissao adicional: e-social

a) Selecionar o Usuario que deve ter acesso ao menu “Gestao > Tabelas
eSocial”.

Imagem 5

Legenda do Gnd de Madulos

| Mddulo que o ususnio possul acesso
 |Médulo que o usudnio nSo possui acesso

. MODULOS

|_{Nome do Modulo Y

Fonte: CPN, 2018.

b) Selecionar o Modulo Gestao:

Imagem 6

Usuki Legenda do Gnd de Madulos

“ dE‘.J | Médulo que o usudrio possul acesso

_|Médulo que o usudrio ndo possul acesso

| MODULOS

Mome do Mddulo - g |
|_|EXERCICIO PROVISORIO
FERLAS
K|
" |PoRTARIAS
| ROLES DO MODULO
Roles Nao Vinculadas ao Usuarnio Roles Vinculadas ao Usuarnio
[ |» |Nome da Rele IE | [Home da Role |Data da Vinculagic ~

Fonte: CPN, 2018.

c) Selecionar a Role “RL_ESOCIAL” e Vincular ao usuario selecionado:

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP - CEP 01139-001 ® estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br



Imagem 7

ELy

Legenda do Gnd de Mddulos
| Médulo que o usudnio possul acesso

_ |Médulo que o usuio ndo possui acesso

MODULOS

Nome do Madulo

o =

_|exercicio PROVISORID
FERIAS

FOLHA DE PAGAMENTO
GESTAD

|LICENCAS MEDICAS
_|LoTAgED
_|PORTARIAS

|

Roles N3o Vinculadas ao Usuarnio

Roles Vinculadas ao Usuarnio

(3

» |Nome da Role

» [Nome da Role |Data da Vinculagsc ~
RAL_SRH_GERENTE 01/03/2016 11:48:_|
RL_SRH_CONSULTA 20/08/2015

Fonte: CPN, 2018.

d) Confirmar a alteragéo:

Imagem 8

@ Confirma vinculagdo da(s) role(s) selec

S

E |

e e |

ionada(s)?

MNao

Fonte: CPN, 2018.
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e) Apos a confirmagao o sistema deve alterar o vinculo e apresentar o

resultado:

Imagem 9

Legenda do Grid de Mdadulos
ngj | Médulo que o usuério possuil acesso
_ |Modulo que o usuano ndo possul acesso

MODULOS
Nome do Médulo | - E I
_|EXERCICIO PROVISORIO
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Fonte: CPN, 2018.

3.2 Concessao de acesso a modulos adicionais

Para determinados modulos, € necessario seguir para outra area, no menu

Acesso - Privilégios — Vinculagao de Usuario a Modulo.
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Ao selecionar o usuario, a lista de médulos aparecera. Basta clicar no médulo
que deseja conceder acesso e no combo Nivel de Acesso, escolher entre Consulta

ou Gerente.

Imagem 10

o Sisterna de Administracie Avangada SGRH

¥inculagio de Lsudrio & Maduloe

Escolha do Servidor

Usudrio

Madulos e Privilégios deste Usuario

Médula | Mivel de acesso
QUINTOS QUI-CONSULTA
EVENTOS NACIONALIS EVT-CONSULTA
CAPACITACAD CAP-CONSULTA
EXPORTA FREQUENCIA SEM ACESSO

FREQUENCLA SEM ACESSO

Nivel de Acesso: |

Fonte: CPN, 2018.

Note que para os dois procedimentos de liberagdo de acesso (SIGEP —
Privilégios — Vinculagdo — Usuario a modulo e também Acesso - Privilégios —
Vinculagdo de Usuario a Moddulo), apenas os modulos nos quais o diretor é
Responsavel serao listados.

Para visualizar todos os modulos do SIGEP, é necessario possuir o Perfil:

Administrador Informatica.

3.3 Acessos especificos

Os acessos especificos permitem que determinadas matriculas tenham
acessos mais completos em funcionalidades criticas ou de acesso muito restrito,

como no caso de Declaracdes de IR, Extracdo de Dados e Beneficios. Mesmo os
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GERENTES dos mddulos precisam receber estes acessos especificos para pleno
funcionamento.

Para conceder os acessos, seguir 0s passos abaixo:

3.3.1 Médulo gestao (cadastro de servidor / dados de IR)

e Entrar no SAO (Sistema de Administragcdo de Objeto) com o usuario
SRH2;

e Abrir o Menu Tabelas de Apoio ao SIGEP / Vinculagao / Usuario a
Declaracéao de IR;

e Ativar o usuario que devera ter acesso a funcionalidade.

3.3.2 Médulo gestao (banco de curriculos)

e Entrar no SAO (Sistema de Administragdo de Objeto) com o usuario
SRH2;

e Abrir o Menu Tabelas de Apoio ao SIGEP / Vinculagao / Usuario a
Banco de Curriculos;

e Ativar o usuario que devera ter acesso a funcionalidade.

3.3.3 Médulo gestao (extracao de dados)

e Entrar no SAO (Sistema de Administragdo de Objeto) com o usuario
SRH2;

e Abrir o Menu Tabelas de Apoio ao SIGEP / Vinculagdo / Usuario a
Extracdo de Dados;

e Ativar o usuario que devera ter acesso a funcionalidade.
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3.3.4 Médulo beneficios (beneficios por servidor)

e Entrar no SAO (Sistema de Administragcdo de Objeto) com o usuario
SRH2;

e Abrir o Menu Tabelas de Apoio ao SIGEP / Tipo de Acesso (Beneficios)
/ Usuario;

e Selecionar o usuario clicando no botdo de Lupa na Barra de
Ferramentas;

e Clicar no botao Alterar na Barra de Ferramentas;

e Definir o tipo de acesso como “TOTAL”.
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