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1. Introducgao
Esse manual visa capacitar um gestor para cadastrar usuarios para o Sistema de Questionario —

Servigos e Obras de Engenharia.

2. Concessao de Acesso no Sistema de Questionario de Servicos
e Obras de Engenharia

2.1. Uma vez autenticado no Portal, selecione a op¢do Administrador:

PORTAL INSTITUCIONAL | FALE CONOSCO |  MINHA CONTA | sar o o e 9

20/04/2016 17:41:14

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

Portal de Sistemas

Bem-vindo(a), Gestor

— e— 2 eee——

2.2. Na pagina seguinte, selecione a Opg¢do Gestor Orgdo ou Responsavel Orgdo:

PORTAL INSTITUCIONAL | FALECONOSCO | MINHACONTA | SAR o o e 9

20/04/2016 17:43:52

i%%, Tribunal de Contas

M do Estado de Sao Paulo
Portal de Sistemas

a Cestor Orgao

Usudrio ~  Gestor/Responsavel Orgao ~

& » Inicio

Bem-vindo(a), Gestor

- Videos Tutoriais

© Clique aqui para acessar o tutorial de RESP. ORGAO

© Clique aqui para acessar o tutorial de GESTOR ORGAO
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2.3. No menu, selecione a Opgdo Gestor/Responsdvel Orgéio = Gerenciar Acessos:

PORTAL INSTITUCIONAL FALE CONOSCO | MINHA CONTA |  SAIR

0000

20/04/2010 17:45:33

Am},} Tribunal de Contas

M_ do Estado de Sao Paulo

Portal de Sistemas

6 Gestor Orgao

USUério ” y _

4+ Inicio

Bem{r Gerenciar Acessos ]

- Videos Tuteriais

O Clique aqui para acessar o tutorial de RESP. ORGAQ

O Clique aqui para acessar o tutorial de GESTOR ORGAOQ

2.4, Informe o CPF do membro do Conselho e clique em Pesquisar

PORTAL INSTITUCIONAL | FALECONOSCO | MINHACONTA | SAR

0000

20/04/2010 17:55:50

<

Aﬂt}j_:«-t, Tribunal de Contas

M do Estado de Sao Paulo

Portal de Sistemas

& Gestor Orgdo

Usudrio +  Gestor/Responsavel Orgao ~

#& » Gestor/Responsavel Orgdo » Gerenciar Acessos

Usuério

CPF: + [ ]

2.5. Se o usuario ja existir, serd informado o Nome e CPF previamente cadastrados. Se ele
nao estiver cadastrado, os campos de nome e e-mail ficardo disponiveis para edigao.

Usudrio +  Gestor/Responsavel Orgao ~

& » Gestor/Responsavel Orgdo » Gerenciar Acessos

Usuario

CPF: * = =
Nome: *

Usuario

_mail: *
E-mail: usuario @email.com.br
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Importante: Caso haja alguma discrepancia nas informacgdes, o usudrio pode atualizar as
informacgBes cadastrais através do Minha Conta. Maiores detalhes no Manual para o
Usudrio

2.6. Inclua as informacdes conforme indicado:
1. Orgdo: O drgido para o qual deseja conceder acesso
2. Sistema: Questiondrio — Servicos e Obras de Engenharia
3. Papel:  Entrevistado
Em seguida clique no botdo Adicionar Acesso

Usudrio *  GestorfResponsavel Orgao

£ b Gestor/Responsdvel Orgdo b Gerendar Acessos

Usudrio
CPF: « 741.530.470-58
Nome: * Edison
E-mail: # edison@ mail.com
Acesso

Orgao: » 0000000380 - PREFEITURA MUNICIPAL DE PRES

Sistemat + Questiondrio - Servicos e Obras de Engenharia

Papel: * Entrevistado

Papel Orgdo Sistema Agoes

Sem registros

2.7. Apds adicionado o acesso, clique em Atualizar

Usudrio ¥ Gestor/Responsavel Orgdo ~

# » Gestor/Responsdvel Orgdo » Gerendar Acessos

Usuario
CPF: « 741.530.470-58
Nome: * Edison
E-mail: = edison@ mail.com
Acesso
Orglo: « Selecione
Sistema: Selecione
Papel: Selecione
Papel Orgdo Sistema Agoes
Entrevistado 0000000380 - PREFEITURA guestionério-SeWigose 0
IMUNICIPAL DE PRESIDENTE bras de Engenharia

VENCESLAU
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A seguinte tela serd apresentada, informando do cadastro bem sucedido:

Usudrio *  GestorfResponsavel Orgao ~

# » Gestor/Responsdvel Orgdo » Gerendar Acessos

o Atualizagdo realizada com sucesso

Usudrio
CPF: + 000 000 000-00
VUL DUV UUDEUY
Lista de Usuarios
Nome % E-mail & Agoes
Edison edison@ mail.com

O usuario ira receber dois e-mails:

1. Informando do cadastro e fornecendo um link para definicdo da senha de acesso.
2. Informando que o usudrio recebeu o acesso ao Sistema de Questionario -
Servigos e Obras de Engenharia, no perfil de Entrevistado.

2.8. Caso identifique que houve algum erro no nome ou e-mail de um usudrio recém-

cadastrado, o gestor pode alterar esses dados clicando no botao do lado dos
dados do usuario, clicando em Atualizar apds realizada as alteragdes.

Usudrio *  Gestor/Responsavel Orgdo ~

# » Gestor/Responsével Orgdo b Gerenciar Acessos

Usuario
CPF: * 503.658.876-25
REne Usuario
EmsE usuario @smail.com.br
Acesso
Orgdoi * Selecione
Sistema * Selecione
Papel: * Selecione
Papel Orgao Sistema Agoes
Entrevistado 0000000240 - PREFEITURA MUNICIPAL DE Questionarios aplicados pelo TCESP o
ADAMANTINA

< Atuvalizar

Importante: Maiores detalhes acerca do cadastro de usudrios e gestao de acessos podem
ser encontrados no Manual para o Gestor
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