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1. Introducéao

O_Manual de Utilizagao do Sistema—Perfil Recursos Humanos descreve cada tela,
relatorio ou utilitrio da Aplicagédo a serem utilizados pelo Usuédrio Administrador de
Recursos Humanos - RH Externo MPS, no desempenho de suas atividades.

Todo usuario Gestor possui acesso as mesmas funcionalidades de um usuario final,
por isso, veja também o GUIA DE UTILIZACAO DO SAA PARA USUARIO FINAL.

Objetivo
O objetivo deste manual é operacionalizar o uso do SAA pelo usuario Administrador

de Recursos Humanos - Externo MPS.

Audiéncia
Este manual é destinado aos usuarios que desempenharao as atividades de Usuario
Administrador RH - Externo MPS no sistema SAA.
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2. Administracao RH

Os médulos a seguir sdo utilizados para manter as informagdes que serado utilizadas
para compor as informag¢des do usudrio. Os moédulos desta hierarquia sdo os
descritos a seguir:

e Afastamento de Usuario
e Desbloquear Usuérios

o Motivo de Afastamento

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 4 de 29
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Afastamento do Usuario

Utilize esta tela para executar a seguinte funcionalidade:

o Informar o periodo em que o usuario estarg afastado de suas tarefas.

Esta Tela podera ser acessada das formas descritas a seguir:

o Através do menu localizado na lateral esquerda da Tela quando o usudrio RH clicar no link do

Adm. RH / Afastamento de Usuario.

Layout de Telas do Modulo

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso

PREVIDENCIA SOCIAL
Quarta-feira, 05 de Marco de 2008
Adm. RH

Usuarios

Sair
Consultar Afastamento de Usuario

Ultimo Acesso: MIT: I:l
05/03/2008 12:5%9:44
no IP 10.65.10.89
Morne: | |

Gestio: E

] I.ocallzar)

Limpar ) Voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

PSS o o o o o o e o
0o000000000000000
OoO0o0o0000ocooooog
0 00000000000000

"WILZE DAS GRACAS ARAUJO *, bem-vindo ao SAA

Concluido

Campos:
CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO
NIT Numérico Obrigatorio 11 - Deve ser informado o NIT
do Usuéario afastado ou a ser
afastado.
Nome Alfabético Nao obrigatério 60 - Podera ser informado o
nome do Usuério afastado ou
a ser afastado.
SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 5de 29
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CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRIGAO

Botdo LOCALIZAR - Acessa uma relagdo de
afastamentos do  usudrio

consultado. Caso o0 usuario
nao tenha nenhum
afastamento cadastrado, na
tela de retorno selecionar o
NIT para efetuar inclusdes.

Botao LIMPAR - Apaga as informacbes
preenchidas.

Botao VOLTAR - Volta a tela anterior

1) Incluir

Para efetuar uma Incluséo, selecionar o link NIT na tela Relagao de Usuérios.

L oooooooogooooon

H H =5 L oooooogoogoooodn

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso FOooooooooooooon

DR OGIAL [ 000000000000000

Quarta-feira, 05 de Marco de 2008 "WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', bem-vindo ao SAA
Adm. RH 8
Usuarios Relagdo de Usuarios _;'-‘;-Eff'?
Sair Ajuda

Resultado da Consulta: 131 de

MNIT Mome CPF Tipo de Usuario

Uttimo Acesso:
0510372008 12:59:44

no IP 10.65.10.89 1. 12797647728 ‘SANDRA DAMIN ' Externo MPS

Gestio: E
111

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Concluido

Ao clicar o botao Incluir, o usuario tera acesso a Tela Inclusdo de Afastamento de Usuario no SAA.
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PREVIDENCLA §OCIAL
Quarta-feira, 05 de Marco de 2008

Adm. RH
Usuarios

Sair

Uttimo Acesso:
05032008 12:59:41
no IP 10.65.10.59

Gestio:E

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso

Inclusao de Afastamento

Usudario:

Motivo afastamento:

Data inicio:

Data fim

T2797BATIZE - 'SANORA DAMIN

"WILZE DAS GRACAS ARALLJO °, bem-vindo ao SAA

05/03/2008 (dd/mrmiaaaa)
l:l (dd/rmmfaaaa)

swvar ) timpar )

voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

o o o o
0O0O0O0000000000000
OO0O0O0000000000000
L0000 O00000o0ooooo

Concluido

Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

Usuaério Alfanumérico Automatico Frammeaease |- NIT e nome do usuario a
ser afastado.

Motivo de Afastamento Alfabético Obrigatério 30 - Descricdo do motivo de
afastamento.

Data Inicio Data Automatico Dd/mm/yyyy - Data de inicio do
afastamento. E
automaticamente preenchida
com a data em que esta
sendo efetuado o
afastamento.

Data fim Data Obrigatério Dd/mm/yyy - Data de fim de afastamento
do usuério.

Botdo SALVAR - Grava as informagdes
cadastradas.

Botéo LIMPAR - Apaga as informagdes
preenchidas.

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 7 de 29
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SECRETARIA DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR - SPC

Botdo VOLTAR

- Volta a tela anterior

2) Consultar

Para efetuar uma consulta de periodos de afastamento de um usuario, informar o NIT na tela correspondente.
O sistema retornara para a tela Relagdo de Usuarios. Nessa tela, selecionar o NIT para acessar a tela Relagao
de Afastamentos, onde o usuario RH devera selecionar a data inicial do periodo de afastamento desejado, se

houver.
@ SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso
PREVIDENCIA SOCIAL
Quarta-feira, 05 de Marco de 2008
Adm. RH
Usudarios Relagéo de Afastamentos

Sair

Resultado da Consulta: 1a 1 de 1
Usudrio: 12797647728 - 'SANDRA DAMIN '

Oitimo Acesso: Inicio Validade Fim ‘alidade Motivo

05/03/2008 12:59:44

J o o o o o o o o [
Ooo0000o00000oooog
rnooooooooooooono
10 00000000000000

"WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', hem-vindo ao SAA

Y

no IP 10.65.10.89

Gestio: E

111

1. 05/03/2008 06/06/2008 TREINAMENTO/CURSO

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Concluido

Apébs selecionar o link do Inicio da Validade, o usuario RH terd como retorno a Tela Informagbes de

Afastamento, com todas as informagdes cadastradas do referido afastamento.

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc
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PREVIDENCIA 5OCIAL

Adm. RH
Usuarios

Sair

Uttime Acesso:
05/03/2008 12:50:44
ne IPF 10.65.10.89

Gestio: E

Quarta-feira, 05 de Marco de 2008

Informac¢des de Afastamento

Usuario

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso

Mativo afastamento

Data inicio

Data fim

12797647728 - "SANDRA DAMIN *

TREINAMENTO/CURSO
05032005
06082005

(o) Qo)

"WILZE DAS GRACAS ARAUJO ‘', bem-vindo ao SAA

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

JES S o o o
0o000000000000000
nooooooooooooooo
[0 O00000000000000

oS0 of

e

B A8
-

Ajucia

Concluido

Campos:
CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO
Usuario Alfanumérico Automatico Framppaneanees |- NIT e nome do usuario
afastado.
Motivo do Afastamento Alfabético Automatico 30 - Descricdo do Motivo de
Afastamento.
Data Inicio Data Automatico Dd/mm/yyy - Data de inicio de
afastamento do usuario.
Data fim Data Automatico Dd/mm/yyy - Data de fim de afastamento
do usuario.
Botdo ALTERAR - Direciona para Tela de
Alteragéo.
Botdo VOLTAR - Volta a tela anterior.
3) Alterar
Apds acionar o botdo Incluir na Tela Informag6es de Afastamento, a tela abaixo ser4 mostrada:
SAA

Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc
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» COo000000000000
SAA - Sistema de Autorizacdo de Acesso S| afaj=a alalafalafaisla
[ O0O0000000000000
Cluarta-feira, 05 de Marco de 2008 “WILZE DAS GRACAS ARAUJO °, bem-vindo ao SAA
Adm. RH o
.. R
Usudrios o = 2
Informagées de Afastamento f'--:Hff‘~
Sair )
Ajucla
Usudrio: 12797647725 - 'SANDRA DAMIN '
Muotivo afastamento: TREINAMENTO/CUREO
Uttimo Acesso: Data inicio: 050372005
05/03/2008 12:59:44 .
TN Data fim: 060652005
Gestio: E

lltmr) Voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Concluido

Selecionando o botdo Alterar, a seguinte tela sera apresentada:

SAA - Sistema de Autorizagdao de Acesso

CQuarta-feira, 05 de Marco de 2008 "WILZE DAS GRACAS ARAUJO °, bem-vindo ao SAA
Adm. RH ]
Usuérios Alteragio de Afastamento
Sair

Usuario 12797647728 - 'SANDRA DAMIMN
Maotiva afastamenta TREIMAMEMTO/CURSO
N Data inicio: 0503/2008
Ukimo Acesso:
05/03/2008 12:59:44 Data firm: 0B/0B/2008

ne IP 10.65.10.8%
Gestio: E

thrar) Llllpur) Voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Sodal - Intraprev

Concluido
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Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

Usuério Alfanumérico Automatico Freepeeae |- NIT e nome do usuario
afastado.

Motivo do Afastamento Alfabético Automatico 30 - Descricdo do Motivo de
Afastamento.

Data Inicio Data Automatico Dd/mm/yyy - Data de inicio de
afastamento do usuario.

Data fim Data Pode ser alterada Dd/mm/yyy - Data de fim de afastamento
do usuario.

Botdo SALVAR - Salva as alteragdes
efetuadas.

Botdo LIMPAR

- Apaga as informacdes
passiveis de alteragéo.

Botao VOLTAR

- Volta a tela anterior.

SAA

Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc
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Informacoes Genéricas

Esta tela permite aos Usuarios Administradores de RH consultar e/ou informar os

afastamentos dos usuarios em férias, licengas, etc.

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 12 de 29
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Desbloquear Usuario

Utilize esta tela para executar a seguinte funcionalidade:

e Efetuar o desbloqueio dos usudrios para utilizagdo dos sistemas apds o

recebimento do Termo de Responsabilidade.

Esta Tela podera ser acessada da forma descrita a seguir:

e Através do menu localizado na lateral esquerda da Tela quando o usuario

clicar no link do Adm.RH / Desbloquear Usuario.

Layout de Telas do Modulo

<

PREVIGENCIA 5 OCIAL
Cuinta-feira, 06 de Marco de 2008
Adm. RH

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso

Usuarios
Sair Desbloquear Usuario

Ultimeo Acesso:
05/03/2008 18:06:30
no IP 10.2.4.180

L |

MIT do Usuario a ser desbloqueado

Gestio: E

I.ocall'zar)

Limpar ) Voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

"WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', bem-vindo ao SAA

ooooooooooc

oooooo
ooooooooaoog

oog
O
O
O
O
O
O
[
[
[
O

Concluido

Campos:
CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO
NIT do Usuario a ser Alfanumérico Obrigatério 11 - Informa o NIT do Usuario a

desbloqueado

ser desbloqueado.

Botao LOCALIZAR

- Acessa a Tela de
Desbloqueio de Usuario.

Botdo LIMPAR

- Apaga as
preenchidas.

informagodes

Botdo VOLTAR

- Volta a tela anterior.

1) Desbloquear

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc
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Ao clicar o botéo Localizar, o usuario RH tera acesso a Tela Informagdes do Usuario a ser Desbloqueado.

PREVIDENCIA SOCIAL
Cuinta-feira, 06 de Marco de 2008
Adm. RH

Usudrios

Sair

Uttimo Acesso:
05032008 18:06:30
no IP 10.2.4.130

Gestiio: E

SAA - Sistema de Autorizagado de Acesso

Informagdes do Usuario a ser Desbloqueado

Nit:
MNorne:

12797647728
'SANDRA DAMIN '

Salvar ) Voltar )

WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', bem-vindo ao SA

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

1
o o o o o o o o
0 000C0000000000cC
[ 0000000000000C

B
Ry

Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

NIT do Usuério a ser Alfanumérico Obrigatério 11 - Informa o NIT do Usuario a
desbloqueado ser desbloqueado.

Nome Alfabético Automatico/N&o pode 60 - Nome do usuario a ser

alterar desbloqueado.
Botdo SALVAR ikt - Confirma o desbloqueio do
Usuério.
Botao VOLTAR - Volta a tela anterior.

Informacoes Genéricas

Esta tela permite que o Usuéario RH efetue o desblogqueio do acesso dos usuarios ao
sistema, apds o recebimento do Termo de Responsabilidade assinado.

Funcionalidades Dependentes

SAA

e Apos o prazo de 7 dias os usudrios que nao tiverem seu acesso desbloqueado
pelo RH ndo acessaréo os Sistemas.

Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc
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Motivo de Afastamento

Utilize esta tela para executar a_seguinte funcionalidade:
e Consultar o motivo de Afastamento do Usuario.
Esta Tela podera ser acessada da forma descrita a seguir:

e Através do menu localizado na lateral esquerda da Tela quando o usuario RH
clicar no link do Adm. RH / Motivo de Afastamento.

Layout de Telas do Modulo

- Dooo0o0o000ooo0o0o
P : 9 0O0O0O0000000000000
( SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso f0JoOoooooooooooo
PREVIDENGIA §OCIAL 10 00000000000000
Quinta-feira, 06 de Marco de 2008 "WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', bem-vindo ao SAA
Adm. RH
Usuarios
Sair Consulta de Motivo de Afastamento
ldentificador: l:l
Ultimo Acesso:
0510372008 18:06:30 Descrigdo: | |

no IP 10.2.4.130

Gestio: E

I.ocalllir) Limpar ) Voltar )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Concluido

Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

Identificador Numérico Né&o obrigatério 2 - ldentificador do motivo de
afastamento.

Descricao Alfabético Nao obrigatoério 30 - Descricdo do motivo de
afastamento.

Botdo LOCALIZAR oo - Executa a CONSULTA ao
Cadastro de Motivo de
Afastamento.

Botéo LIMPAR - Apaga as informacdes
preenchidas.

Botao VOLTAR - Volta a tela anterior

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 15 de 29
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rrevipencia sociar Oistema de Autorizacdo de Acesso — SAA

Consultar

Ao ser executada uma consulta, com o acionamento do botdo Localizar, o sistema apresenta o resultado na
Tela Relagao de Motivos de Afastamento, na qual o usudrio RH devera selecionar o Motivo de Afastamento que
deseja consultar.

Quinta-feira, 06 de Marco de 2008
Adm. RH

Usuéarios Relagdo de Motivos de Afastamento
Sair

Resultado da Consulta: 1 a7 de 167

Identificadar Descrigdo
Ultimo Acesso:
(51032008 15:00:30 1 2 Mot Afastamenta 07
Gestiio: E 2. 3 Mot Afastarmento 03

3 5 Mot AFastamenta 05
4. 7 Motivo Afast 07
5 1968 ABANDOMNO DE CARGO OU EMPREGO
B. 2002 ABANDOMOD DE CARGO OU EMPREGO
7. 3003 PRISAD

11123 FPraximos |

Voltar '

Concluido

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 16 de 29
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Ao ser selecionado Motivo de Afastamento desejado, o usuario RH terd como retorno a Tela Informagdes de
Motivos de Afastamento, com todas as informagdes cadastradas do referido Motivo de Afastamento.

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso

Quinta-feira, 06 de Marco de 2008

Adm. RH
Usuarios . .
cai Informagdes de Motivos de Afastamento
alr
Identificagdo: 3003
Uttimo Acesso: Descrigéo; PRISAQ

05/03/2008 18:06:30
no IP 10.2.4.180

Gestio: E

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev
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Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

Identificador Numérico Automatico 2 - Identificador do Motivo de
Afastamento.

Descrigdo Alfabético Automatico 30 - Descrigdo do Motivo de
Afastamento.

Botdo VOLTAR - Volta a tela anterior.

Informacoes Genéricas

Esta tela permite o cadastro de Motivo de Afastamento que ird justificar o
afastamento do usuério.

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 18 de 29
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3. Usuarios

As funcionalidades abaixo, dizem respeito aos dados do préprio usuario, e devem
ser consultadas no GUIA DE UTILIZACAO DO SAA PARA USUARIO FINAL.

e Alterar Perguntas e Respostas
e Alterar Senha

e Autorizagdes do Usuario

e Imprime Termo

¢ Indisponibilizar

e Perfis Autorizados

A funcionalidade Cadastro deve ser utilizada para manter os dados dos usuarios do
SAA e permite:

e Incluir novos Usuarios no SAA;
e Alterar informacdes de Usuarios;

e Consultar informagoes de Usuarios.

Layout de Telas do modulo
Esta tela poderéa ser acessada da forma descrita a seguir:

e Utilizando o menu localizado na lateral esquerda da Tela, quando o usuéario clicar
no link do Usuario / Cadastro.
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0o0Ooooo0ooooo)

H H = { o o o o o o o o o

SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso 00000000000o0n

0000000000000

Quinta-feira, 28 de Fevereire de 2008 ANA NERY CORDEIRO DE CARVALHO , bem.vindo ac SAA
Adm. RH
Usuarios

Sair Alterar Perguntas e Respostas

Alterar Senha
Autarizaces da Usuario
Cadastro
Indisponibilizar

Uitimo Acesso:
28/02/2008 11:1%34
no IP 10.2.5.160

Gestio: E

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

A seguir, a tela abaixo sera apresentada:

O O0O00000000000
H q = OO0000000000000|
SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso 00000000000000
00000000000000)
Quinta-feira, 28 de Fevereiro de 2008 ANA NERY CORDEIRO DE CARVALHO , bem-vindo ao SAA
Adm. RH
Usuarios
Sair . =0 \)’
Consulta de Usuarios Tt
Ajucka

Ultimo Acesso:
28/02/2008 11:14:34 ou
no IP 10.2.5.160 Mome: |
Gestio: E .
Selecione o tipo de Busca @ Usuarios administrados pelo Gestor RH-Externo MPS

mddr)  Localizar u-par) \mlur)
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rrEVIDENCIA sociar SiStema de Autorizacao de Acesso — SAA

Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

NIT Numérico Nao obrigatério 11 - NUmero de identificagdo do
usuario.

Nome do Usuario Alfabético Nao obrigatério Frmpeeaneeeeas 1 - Nome do usuario.

Selecione o tipo da busca

Fok ke k ok ko ok Kok ok ok ko k

Obrigatério

kkdokok ke okok ok k ok ok

- Deverd ser marcada a
opg¢ao de consulta:

1 — Somente os usuarios na
Abrangéncia do Usuario RH
logado;

2 — Todos o0s usuarios
cadastrados no SAA.

Botdo INCLUIR

- Acessa a Tela de Filtro para
inclusédo de usuario.

Botdo LOCALIZAR

Feokkk ke ko ok ek ok

- Executa a CONSULTA ao
Cadastro de Usuarios.

Botédo LIMPAR

- Apaga as informagbes
preenchidas.

Botdo VOLTAR

- Volta a tela anterior

1) Filtro - Inclusao de Usuario

Ao clicar o botao Incluir, o usuario RH tera acesso a Tela Filtro -Inclusdo de Usuarios de sistemas no SAA.

e No caso de Usuario RH - Externo MPS este podera incluir usuarios do tipo Externo MPS:
representantes das EFPC - Empresas de Fundo de Previdéncia Privada.

SAA
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0o00000000000000)
A A = L00000000oooooon)
SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso 51 i i T o
[00000000000000)
Ouarta-feira, 27 de Fevereiro de 2008 ANA NERY CORDEIRO DE CARVALHO , bem-vindo ao SAA
Adm. RH
Usuarios
Sair . . .
Filtro - Inclusdo de Usuarios
Uktimo Acesso: : < Ao
271022008 15:23:55 Selecione o Tipo do Usuario: ‘ |d
no IP 10.2.5.49
Gestio: E

coi) vt )

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Campos:
CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRIGAO

Selecione tipo de usuario Alfabético Obrigatorio Fremassaases | - |dentifica o tipo de usuario
que sera cadastrado,
acordo com o perfil
cadastrador.

Botdo CONTINUAR - Direciona para a tela de
Incluséo de Usuario.

Botéo VOLTAR - Volta a tela anterior.
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2) Incluir

Clicando no botdo Continuar, o usuario RH terd acesso a Tela de Inclusdo de Usuérios de sistemas no SAA, de
acordo com o perfil do cadastrador.

Usuario Externo MPS

SAA - Sistemna de Autorizagao de Acesso

Quarta-feira, 27 de Fevereiro de 2008
Adm. RH

Usudrios Incluséo de Usuarios - Externo MPS
Sair

Mit l:l Clique agui para busca dos dados no CHIS.
Mame: |
27/02/2008 15:23:55

Gestio: E

Mame da Mée:

Data de Mascimento

Sexo:

Mivel Escolaridade:

Pids Graduagio:

Mimero Caixa Postal:

|

L]

1

|

|

Email: ‘ ‘

L]

[ ]

CERP

Enderego:

Bairro:

hunicipio:

=

\
\
\
Sigla da UF: [
[ 1
\

Telefone:

Cargo:

Il |

salur) I.llllpar) \fnll:r)
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Campos:

CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO

NIT Numérico Obrigatério 11 - Identificagdo do usuario a
ser cadastrado no sistema.
- O NIT informado sera
validado diretamente no
sistema CNIS, de onde serdo
recuperados os dados de:
Nome do Usuario, CPF,
Identidade, Nome da Mae,
Data de Nascimento e Sexo.

Nome Alfabético Obrigatério 60 - Nome do usuério.

CPF Numérico Obrigatério 11 - CPF do usuaério.

Identidade Numérico Obrigatério 14 - Identidade do usuério.

Nome da Mae Alfabético Obrigatério 50 - Nome da mae do usuario.

Data de Nascimento Data Obrigatério DD/MM/YYYY |- Data de nascimento do
usuario.

Sexo R Obrigatoério 1 - Sexo do usuario.

Nivel de Escolaridade - Escolaridade do usuario.

Pés Graduagéo - Pés-graduagéo do usuario.

E-mail Alfabético - Enderego eletrénico do
usuario.

Numero Caixa Postal

CEP Numérico Obrigatério 8 - CEP do usuério.

Enderego Alfanumérico Obrigatério 40 - Enderego do usuario.

Bairro Alfabético Obrigatério 25 - Bairro do usuério.

Municipio FARE AR AR AR AR AR AR Obrigatério seesseesseses | Municipio

Sigla da UF FARE AR AR AR AR AR AR Obrigatério TS

DD Numérico FARE AR AR AR AR AR AR 5 - Cédigo de DDD.

Telefone Numérico 8 - Telefone do usuario.

Cargo - Cargo do usuario.

Botdo SALVAR

ook ok ok ok ok ok ok ok ok ok

- Salva as informagbes no
Cadastro de Usuéarios e
direciona para a Tela de
Informacgdes

Complementares, pertinente
ao tipo de usuario que esta

SAA
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sendo cadastrado.

Botédo LIMPAR

ok ek ok ek k ko ok ok

- Apaga as informagdes
preenchidas.

Botdo VOLTAR

ok ke kok ek k ok ok dk ok ok

- Volta a tela anterior.

2.1) Incluir - Informacgoes de Usuario

Ao clicar no botao Salvar, o usuario sera cadastrado na base de dados do SAA.

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

Ultime Acesso:
20/02/2008 12:25:38
no IP 10.2.5.160

Gestio: E

Conduida

Usuario cadastrado com sucesso.

NIT:

MNorme:

Tipo:

Nivel Escolaridade:
Pés Graduagio:
Ermnail

Email Alternativo

MNimero Caixa Postal:

Enderego:

Bairro:

CEP:

Municipio:

Sigla da UF:

DOD:

Telefone:

Cargo:

Origern do Cargo:
Usuario Substituto:

12055602383

ANTONIO ALYVES DOS SANTOS
Externo MPS

Mestrado

ADMIMISTRACAOD DE EMPRESAS
matia. britof@previdencia. gov br

25266554

ALMIRANTE BEMJAMIM SODRE
LARAMNIEIRAS

22240-050

RIO DE JANEIRO

RJ

2

2528-7000

~

3) Consultar

Pode-se realizar uma consulta, na tela Consulta a Usuarios, dentro de Usuarios/Cadastro, bastando teclar o
botdo Localizar. O sistema apresenta o resultado na Tela Relagao de Usuarios cadastrados, onde o usuario RH
devera selecionar aquele que deseja consultar.
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M 1
- ooooooooooooood
4 H i = oooooooooooooog
SAA - Sistema de Autorizagao de Acesso (51515 1 [ e i |
PREVIDENCES SOGAL NO0O0O000000000000
Quarta-feira, 05 de Marco de 2008 "WILZE DAS GRACAS ARAUJO °, bem-vindo ao SAA
Adm. RH ;
Usuarios Relagido de Usuarios
Sair

Resultado da Consulta: 1 a5 de b

MIT Marme CPF  Tipo de Usuario
Ultimo Acesso:
ﬂﬂ::ﬁﬂ::gnslﬁla32 1 106432987166 ‘MILVA DE MAGALHAES FARIAY Externo MPS
Gestiio: E 2. 12413542924 ALEXAMDRE GARCIAMARTING ' Externo MPS
3 12753406458 SWALISTON ETELVING DE A E SILVA ' Externo MPS
4. 12797647728 'SANDRA DAMIN ' Externo MPS
i 17022422727 WILZE DAS GRACAS ARALLID ' Externo MPS

[

Copyright @ 2003 - Ministério da Previdéncia Social - Intraprev

I Concluido I

A selegdo do usudrio a ser consultado se da pelo NIT e o sistema retornard com todas as informagdes
cadastrados do usuario selecionado.

0000000000000oops

SAA - Sistema de Autorizagdo de Acesso

00O00000000000008s
PREVIDENCIA $OCHAL [0 0000000000000
Quarta-feira, 05 de Marco de 2008 "WILZE DAS GRACAS ARAUJO ', bem-vindo ao SAA
Adm. RH N
. . . g
Usuarios Informagées de Usuario g™
Sair Ajuda

MIT: 10643967166
Mome MILYA DE MAGALHAES FARIA
Tipo: Externo MP3

Utimo Acesso:
04/03/2008 09:09:32
no IP 10.2.5.49

Mivel Escolaridade: Especializagéo

Pas Graduagéo

Ermnail: ustavo.mazzoni@previdencia.gov.br
Gestio:E Ermnail Alternativa: ! o !
Mimero Caixa Postal:
Enderego: MONSENHOR MANFREDO LEITE
Bairra CEMTRO
CEP: Ga0z25-110
Municipio: FLORIANOPOLIS
Sigla da UF: SC
DDD
Telefone
Cargo
COrigern do Cargo:
Usugrio Substituto: D |
A.Il:nnr) V’olhr)
v
Concluido

Utilizando o botéo Alterar, pode-se incluir ou editar as informagdes do Usuério selecionado previamente.

Utilizando o botao Voltar, retorna-se para a Tela Consulta de Usuarios.

SAA Manual_UsuarioAdmRH_Externo MPS.doc 26 de 29



MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS

SECRETARIA DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR - SPC

rrevipencia sociar Oistema de Autorizacdo de Acesso — SAA

4) Alterar

Na Tela de Informagbes do Usuario, ao ser solicitada uma Alteragao, a seguinte tela sera mostrada:

Adm. RH
Usuarios

Sair

Uitimo Acesso:
0510312008 08:33:04
no IP 10.2.5.49

Gestio: E

Copyright & 2003 - Ministério da Previdéndia Social - Intraprev
Conchida

Alteragao Cadastro de Usuario

NIT:

Nome:

Nivel Escolaridade:
Pis Graduagdo
Email

Email Alternativo:
Mimera Caixa Pastal:

Lotacédo

Lotagdo Tempori Veria:

Abrangéncia UF:

Abrangéncia Municipio:

Abrangéncia CNPJ.

Enderego:
Bairra:

CEP

Municipio:
Sigla da UF:
plula]
Telefone

Cargo:

Usuario Substituto:

10643987166
TILVA DE MAGALHAES FARIA

|Espe:ia|\za;ﬁo |d

|ADMINISTRACAC DE PESSOAL =]

gustawvo.mazzoni@previdencia.gov.br ‘

2345678

L

=

0

30268057000156 | Clique agui para busca do CHPI.

|MONSENHOR MANFREDO LEITE

ENTRO

I

48025-110

Cligue agui para busca de enderedo pelo CEP,

[

minlEiEIE
el G
e
=
=
5
]
o
=
(=]

|

b

SAA
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Campos:
CAMPO TIPO PREENCHIMENTO TAMANHO DESCRICAO
NIT / PIS / PASEP Numérico Automatico/Nao pode 11 - Identifica o usuario logado
alterar ao sistema.
Nome Alfabético Automatico/Nao pode 60 - Nome do usuério logado.
alterar

Nivel Escolaridade ool Automatico/Pode alterar R - Escolaridade usuario.

Pés-Graduagao TR, Automatico/Pode alterar R - Pés-graduagéo do usudrio.

E-mail Alfabético Automatico/Pode alterar R - E-mail do usuério.

Numero Caixa Postal Numérico Automatico/Pode alterar ool - Caixa Postal do usuario.

Lotagao TR, Automatico/Pode alterar R - Identificador de Lotagdo do
usuario (UO)

Lotacdo Temporaria iiioioioheiiohoiehe ool Automatico/Pode alterar 1 - Identificador de Lotagéo
Temporéria do usuério (UO)

Abrangéncia UF irioiohoheiiohoiehe okl Automatico/pode alterar R - Abrangéncia de atuagédo do
usuario por Estado.

Abrangéncia CNPJ TR, Automatico/pode alterar R - abrangéncia de atuagdo do
usuario por
Estabelecimento.

Endereco Alfanumérico Automatico/pode alterar 40 - Enderego do usuério.

Bairro Alfabético Automatico/pode alterar 25 - Bairro do usuério.

CEP Numérico Automatico/pode alterar 8 - CEP do usuério.

Municipio ookl Automatico/pode alterar R - Municipio do Usuario.

Sigla da UF [N Automatico/pode alterar [RRRERRERRRRA—— _UF.

DDD ool Automatico/pode alterar 2 - Cédigo de DDD.

Telefone Numérico Automatico/pode alterar 8 - Telefone do usuario.

Cargo TR, Automatico/pode alterar R - Cargo do usuario.

Usuério Substituto

Automatico/pode alterar

- Grava as informacoes

Botao SALVAR

otdo S alteradas no Cadastro de
Usuarios.

Botdo VOLTAR - Volta a tela inicial.

SAA
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Informacoes Genéricas

Esta tela apresenta o cadastro do usuario no SAA. A inclusdo e alteracéo seréo feitas
somente por usuarios de Adm. Recursos Humanos (RH).. Os demais usuarios s6
poderao consultar seus dados cadastrais.

Regras de Negocio

e O usudrio ira ser cadastrado uma Unica vez para ter acesso aos sistemas
cadastrados no SAA. A identificagdo Unica do usuéario sera o numero do seu
NIT.

e A data de nascimento do usuario tem de ser superior a 14 anos.

e Quanto ao endereco, quando o usuario informar o CEP, este devera ser
validado na estrutura de CEP e recuperar as informagdes de enderego (rua,
bairro, municipio, uf). Cabera ao usuario informar apenas o complemento
(nimero). Se o usudrio nao informar o CEP, ter4 que informar o endereco
completo (rua, bairro, municipio, UF).
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