Orientagdes sobre como cadastrar usuarios (Basico AFD e Operador AFD) no AFD

Servidor que da autorizagdo para os demais servidores acessarem o sistema AFD de acordo
com os perfis.

PASSO 1- Criar usuario no SAD.

1.19: digitar URL: https://afd.planejamento.gov.br/sip/ e digitar Usuério (CPF) e Senha.
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Usuirio;

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
S ad ’ SISTEMADE _
ADMINISTRAGAO
13000000001203 + [ ad

Pemmissbes »
Usudrios »
Infra »

1.22: Clicar em “Usudrio” => “Novo” para realizar o cadastro do servidor que terd acesso ao
AFD.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
S d SISTEMA DE
a ADMINISTRAGAQ
13000000001203 ~ /’

Pemmisses »
Usudrios » Nove
Infra 4 Listar Cadastro de Usudrio

Reativar

1.32: Na aba novo Usuério, selecionar “Orgdo_=> SIPEC)”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Sad SISTEMADE _
ADMINISTRAGAO

13000000001203 ~ ""

Permissbes 4 Novo Usuario

Usudrios >

Infra 3
Orgéo:
\ ’]
Nome:

1.42: Na Sigla deve inserir o CPF e 0 Nome (sempre CAIXA ALTA), e clicar em Salvar.



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

®) S a d SISTEMADE _
\ ADMINISTRAGAC

13000000001203 + ¥ ad

Pemissbes 4 Novo Usuario

:J:f:::nos : ) [ Gancelr |
Orgédo:
SFEC -

T
06030705643

ome:

||C\aumo Marcelo l

PASSO 2- Dar permissao no SAD

2.12: Clicar em “Permissdes” => “Administradas” para cadastrar pemisssdo ao servidor.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTOE GESTAO

Sad SISTEMADE _
ADMINISTRAGAO

13000000001203 + [P

Permissoes » Nova
Usuarios » Administradas
Infra »

2.22: Na aba de Permissdes Administrativas, selecionar Orgdo do Sistema => “SIPEC” e Sistema
=> Ilﬂﬂ'

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
S d SISTEMA DE
a ADMINISTRAGAO
13000000001203 + [P

Permisstes »  Permissdes Administradas

:.Ls':nos : Pesquisar | | Nova | | Fechar |
Orgéo do Sistema: Orgéo da Unidade: Orgéo do Usuério: Perfil:
SIPEC v v v v
Sistema: Unidade: Usuario:

2.32: Selecionar Orgdo da Unidade => “SIPEC”.
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTOE GESTAO
Sad 55z
13000000001203 ~ [t

Permissdes »  Permissoes Administradas
ar »

:"s[ua"'” ) Pesquisar | | Nova | | Fechar

nfra
Orgdo do Sistema: Orgao da Unidade: Orgéo do Usudrio: Perfil:
SIPEC v SIPEC v v
Sistema: Unidade: Usuario
SEI v v

2.42: Selecionar Orgdo do Usudrio => “SIPEC”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Sad SISTEMADE _
ADMINISTRAGAO

13000000001203 + [ ad

Permissoes »  Permissoes Administradas
an 13
:J:':'m - Fesquisar | | Nova | " Fechar
O[gﬁo do Sistema: Org&o da Unidade: Orgig do Usuario Perfil-
SIPEC v SIPEC v SIPEC v v
Sistema: Unidade: Usuario®
SEl v A

2.52: Selecionar a Unidade do servidor => Verificar se o c6digo Orgdo/UPAG é realmente a
unidade do usuario.



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Sad|

SISTEMADE
ADMINISTRAGAO

13000000001203 + [l

Permissoes
Usuarios
Infra

Orgio do Sistema:
SIPEC

Sistema:
SEl

2.62: Selecionar o Usuario informando o
cadastrado.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Sad|

SISTEMADE
ADMINISTRACAO

Permissoes Administradas

Pesquisar | | Nova | | Fechar

PBerfil:

Orgéo da Unidade:
SIPEC

Orgéo do Usuario:
SIPEC

7000000050836
17000000050849
17000000050874
17000000050876

Usuario:

“CPF ou nome”, onde ird aparecer o servidor

13000000001203 + ¥

Permissies »
Usudrios »
Infra 4 .
Orgéo do Sistema:
SIPEC v
Sistema:
SEI

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

| Sad|

SISTEMADE
ADMINISTRAGAQ

Permissdes Administradas

Pesquisar | | Nova | | Fechar

Perfil

Org&o da Unidade
SIPEC

Orgéo do Usuario:
SIPEC

Unidade:
1700000006183

v

00088002780 - MARCELO GUIMARAES CARUSO
00127583179 - MARCELA CARDOSO FIMENTEL
00177092106 - MARCELLI KANYO DE QUEIROZ
00298648288 - MARCELO DA SILVA NETO
00357779746 - MARCELO DE SOUZA NAVARRO

13000000001203 + [P

Permissdes »
Usuarios »
Infra » .
Orgdo do Sistema:
SIPEC v
Sistema:
SEI

2.72: Selecionar o Perfil => “Basico AFD” ou

Permissoes Administradas

Pesquisar | [ Nova | | Fechar

Perfil:

Orgéo da Unidade: Orgéo do Usuario:

SIPEC v SIPEC v v
Unidade: Usudrio:
1700000001983 v poosaooz7en

MARCELO GUIMARAES CARUSO

“Operador AFD” e clique em “nova”.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Sad

SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO

13000000001203 + [ ad

Permissdes
Usuarios
Infra

Orgio do Sistema:
SIPEC

Sistema:
SEI

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

. Sad|

SISTEMADE
ADMINISTRACAQ

Permissoes Administradas

Pesquisar | | Nova | | Fechar

Perfil

Orgéo da Unidade
SIPEC

Orgég do Usuario:

SIPEC

Unidade:
17000000061983

13000000001203 « [ ad

Permissoes
Usuarios
Infra

Orgio do Sistema:
SIPEC

Sistema:
SEI

Orgéo da Unidade:

Permissoes Administradas

Pesquisar

Fechar

Orgéo do Usuario:

Berfil-
SIPEC v SIPEC v Basico AFD v
Unidade:
17000000061983 v

MARCELO GUIMARAES CARUSO

2.82: Clicar em “Salvar”. Ird aparecer na tela as permissdes do Servidor



MNSTERIO DO MANEJAMENTO, ORCAMENTO E OESTAD

2l Sad|mmess.

(1300000000120 - I

Permissles
Usuamos.
leirs

»  Permissoes Administradas

Orgdo do Sistema 180 33 Linichade

SPEC v SIPEC . SIEC
Sistemna i e

s€ . 7000000061543 . 0 780
Daa vcial v o

030620% a (oo

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTOE GESTAO

S d SISTEMADE _
a ADMINISTRAGAO

13000000001203 ~

Permissoes
Usuarios
Infra

PASSO 3- Usuarios Listar

» Permissoes Administradas

Orgio do Sistema: Orgéo da Unidade

Orgéo do Usuario:

SIPEC v SIPEC Y| SIPEC
Sistema: Unidade: Usuario
SEI v] (17000000061983 v 10008800

Cancelar

Perfil
‘Basico AFD v

MARCELO GUIMARAES CARUSO

Lista de Permissdes Administradas (3 registros).

+ Usuario
050 15643 / SIPEC
0503 643 / SIPEC

5 Unidade

*/SIPEC
*/ SIPEC

3 Perfil

Agées
NEEe
Nos

3.12: Listar Usudrios - Clicar em USUARIO => LISTAR. Ira listar todos usuarios ja cadastrados na

unidade.
| Lista de Usudrios (2389 registros - 1 2 50)f

< sigla * Nome 2 drgio Agbes

[7] | 00023629703 CELINA ARANTES BRENDEL SIPEC e
[C] 00051674181 LIDIANE ADRIANO DA ROCHA SIPEC [d [ el e
] 00433594187 JONAS ELIAS BATISTA SIPEC dE@a
[] 01415705801 MARIA REGINA BAGI MONTEIRO SIPEC [d &2l
[7] | 03538667764 ERICA NATARELLI DA CRUZ SIPEC | [ 8l vl
[] 04100943204 ELIETE SANTOS DIAS DO VAL SIPEC [ [ el el
[7] | 05429344850 FRANCISCA SILVA CARMASSI SIPEC R
[] 08095747104 LUZIA MARQUES BARBOSA SIPEC e

2
3.29: Excluir Usuarios - Botdo excluir usuario no icone — , ao clicar ira aparecer janela para

confirmar a exclusdo.

Confirma exclusdo do Usudrio "00023629703°7

”
3.39: Desativar Usuarios - Botdo desativar usuario no icone '-':‘I], ao clicar ird desabilitar
momentaneamente. Ao desabilitar o servidor(a) ndo mais aparecera na lista. Para reativar

'}
novamente a servidor(a) deve clicar em USUARIO => REATIVAR => e clicar no icone _J para

reativar o servidor.



3.42; Alterar Usudrios — Botdo alterar usuario no icone[ij, esta funcionalidade é para alterar
o nome e CPF.

Alterar Usuario

Salvar | Cancelar |
Srgao:
| siPEC [=]
Sigla: j
00023629703 |
Nome: b |
CELINA ARANTES BRENDEI_I
1D RH:

Obs. Ndo é necessario preencher o campo “ID RH'.

3.592: Consultar Usuario — Botdo Consultar usuario no icone @, esta funcionalidade mostra a
tela com os dados do usuario.

Consultar Usuario

Fechar
Orgéo:
| siPEC
Sigla:
|ooo23629703
Nome:

ICEI_INA ARANTES BRENDEL

ID RH:

PASSO 4- Habilitar senha

4.19: O Gestor de Acesso Setorial devera encaminhar email para o endereco
(segrt.afd@planejamento.gov.br) solicitando senha para o usuario enviando os seguintes
dados:

a) Nome completo

b) CPF

¢) Matricula SIAPE

d) Email do usudrio para envio da senha.

e) O titulo da mensagem devera ser “Senha AFD”



