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INTRODUCAO

Este manual foi elaborado com a finalidade de auxiliar o gestor do sistema a criar e
editar uma nova solicitacdo de acesso no novo SSA, acompanhar a solicitacao criada e
editar uma solicitacdo devolvida. Nesse documento também foi listado as principais
mudancgas.

O Novo SSA foi desenvolvido para facilitar o processo de solicitacao e revogacao de
acessos e possibilitar consultar permissoes de acessos dos usuarios.
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PRINCIPAIS MUDANCAS

> Inclusdo de novos tipos de solicitagGes:
« Individual: permite solicitar o acesso para apenas um usuario por vez, para
mais de um vinculo ativo;
« Em lote: permite solicitar o acesso para uma lista de usuarios ao mesmo tempo
e sera listado todos os vinculos ativos que o usuario possuir;
* Replicar Perfil: permite replicar os mesmos acessos de um usudario para o
outro. A cada acesso replicado se tornara uma solicitacdo individual.

> Inclusdo de novas situagoes:

* Em elaboracao: quando a solicitagao for criada e salva, possibilitando que a
mesma ser editada;

+ Aguardando Analise (Dirigente Maximo): quando a solicitacdo for criada
pelo perfil de Coordenador Setorial ou pelo perfil Gestor de Sistema (caso seja
uma solicitacdo para o sistema ao qual ele ndo é o gestor) e enviada para
analise;

+ Aguardando Analise (Gestor do Sistema): quando a solicitacao for criada e
enviada para analise pelo perfil de Dirigente Maximo;

« Aprovados: quando a solicitacao for criada e/ou aprovada pelo perfil de Gestor
de Sistema (caso a solicitacdo seja para o sistema ao qual ele é o gestor). E
quando a solicitacdo (ap6s aprovacao) é enviada para o Guardidao e por algum
motivo ndo €& processada corretamente, contendo a mensagem de erro
informando o problema identificado;

+ Devolvidos: quando a solicitacdo no momento da analise é devolvida pelo perfil
de Dirigente Maximo ou Gestor de Sistema, possibilitando o usuario que criou a
solicitagao realiza a edigao;

* Cancelados: quando a solicitacdao é cancelada pelo usuario que criou.

* Concluidos: quando a solicitacdo (apds aprovacao) é enviada para o Guardido
e processada com sucesso.

> Inclusdo de histérico: no historico sera possivel consultar quem e quando realizou
alguma acao e as justificativas de solicitagdes devolvidas, canceladas e nao
processadas pelo guardiao.

> Inclusdo de novas telas de consultas de permissdes dos usuarios;

> Revogar permissao.
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ACESSO AO SISTEMA SSA

Ao acessar o Guardiao em “Gestao de Processos” clicar na opgao SSA - Sistema de
Solicitacdao de Acesso.
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SOLICITAR ACESSO INDIVIDUAL

> O Gestor do Sistema s6 podera solicitar acesso para os usuarios que possuem vinculos
ativos no seu mesmo drgao.

Para iniciar a solicitagao de acesso, clicar em Solicitagoes.
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Ao clicar em Nova o sistema exibira os tipos de solicitacdes. Clicar na opcao Individual.
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O sistema solicitard o preenchimento do CPF. Informar o CPF do usuario no qual serd
solicitado o acesso, apds preencher o CPF, clicar no campo Nome completo.
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Apés informar o CPF, o sistema recupera os dados do usuario no qual esta sendo solicitado o
acesso e seu(s) vinculo(s) ativo(s) de acordo com o 6rgao do Gestor do Sistema que estd
solicitando o acesso.

Ao recuperar os dados e o(s) vinculo(s) do usuario, o sistema disponibiliza os dados para
preenchimento da solicitacao de acesso.

v Vinculos: pode ser selecionado um ou mais vinculos;

v Sistema: selecionar o sistema no qual sera dado o acesso;

v Perfil: selecionar o perfil referente ao sistema selecionado;

v Justificativa: informar uma justificativa do porque esta sendo solicitado o acesso.
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Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor ndao é o Gestor do Sistema:

Apds preencher as informacdes solicitadas, o sistema habilita os botdes Limpar tudo,
Salvar rascunho e Enviar para analise.

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor é o Gestor do Sistema:

Apds preencher as informacdes solicitadas, o sistema habilita os botdes Limpar tudo,
Salvar rascunho e Aprovar Solicitacao.
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> Limpar tudo ao clicar nessa opgao o sistema limpa as informacgGes preenchidas;

> Salvar rascunho ao clicar nessa opgdo o sistema salva as informacées, exibe uma
mensagem de sucesso, envia um e-mail para o usuario que esta sendo solicitado o
acesso e encaminha a solicitagao para a situagao “"Em Elaboragao”, permitindo que a
mesma possa ser editada;
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Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor nao é o Gestor do Sistema:

> Enviar para analise ao clicar nessa opgdo o sistema solicita uma confirmacao;

1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que esta sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacdao para a situacao “Aguardando Analise (Dirigente Maximo)”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Confirmacgao

Deseja realmente enviar a solicitacdo? Apés confirmagio os dados ndo poderdo ser editados.

= [

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor é o Gestor do Sistema:

> Aprovar Solicitagdo ao clicar nessa opgdo o sistema solicita uma confirmacao;
1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de

sucesso, envia um e-mail para o usuario que estad sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacdao para a situacao “Aprovados”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Conhrmacio

Deseja realments aprovar a solicitagdo? Apds confirmagdo o= dados ndo poderdo ser editados.
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EDITAR SOLICITAGAO DE ACESSO - Em Elaborag&o

Apds salvar e encaminhar a solicitacdo para a situacao “Em Elaboracdo”, a solicitacdo so
podera ser editada pelo Gestor do Sistema que criou a solicitagao.

Para iniciar a edicao o Gestor do Sistema deve clicar na opcao Editar da coluna Agoes.
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Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor ndao é o Gestor do Sistema:

Apés clicar em Editar o sistema disponibilizara a solicitagcdo com os dados preenchidos para
edicdo, exibira os botdes Salvar solicitacao, Enviar para analise e Cancelar solicitacao.
E disponibilizara uma aba de Historico.

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor é o Gestor do Sistema:

Apbs clicar em Editar o sistema disponibilizara a solicitagdo com os dados preenchidos para
edicdo, exibira os botdes Salvar solicitacao, Aprovar solicitacao e Cancelar solicitacao.
E disponibilizara uma aba de Historico.
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> Salvar solicitacdao ao clicar nessa opgdo o sistema salva as informacgdes, exibe uma
mensagem de sucesso e a solicitagao permanece na situacao “Em Elaboragao”,
permitindo que a mesma seja editada;
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Se a solicitacdo for para o sistema no qual o Gestor ndo é o Gestor do Sistema:

> Enviar para analise ao clicar nessa opgdo o sistema solicita uma confirmacao;

1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que esta sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacdo para a situacao “Aguardando Analise (Dirigente
Maximo)”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Confirmacao

Deseja realmente enviar a solicitagdo? Apés confirmacio os dados ndo poderdo sereditados.

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor é o Gestor do Sistema:

> Aprovar solicitacdo ao clicar nessa opgao o sistema solicita uma confirmacgao;

1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que estad sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacdao para a situacao “Aprovados”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Confirmagao

Deseja realments aprovar a solicitagdo? Apds confirmagio os dados ndo poderdo ser editados.

-

> Cancelar solicitacdo ao clicar nessa opgdo o sistema solicita uma confirmacéo;

1. Caso o Gestor do Sistema cligue em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que esta sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacao para a situacao “Cancelados”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Confirmacao

Deseja realmente cancelar essa solicitagdo?
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> Historico ao clicar na aba de Historico o sistema exibirad as informacgdes do historico da
solicitagao.
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ACOMPANHAR SOLICITACOES

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor ndao é o Gestor do Sistema:

Quando a solicitacao é enviada para analise, o Gestor do Sistema consegue acompanhar
todo o processo que a solicitacdo percorre até chegar ao ultimo status de Concluida.

Para visualizar basta informar o(s) dado(s) no filtro de pesquisa e clicar em Pesquisar.
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Apds clicar em Pesquisar, o sistema exibira a solicitacao na situacdo em que ela se encontra.
Nesse exemplo como a ultima acdo realizada foi enviar para andlise e a mesma encontra-se
na situacdo “Aguardando Anélise (Dirigente Maximo)”, entao o Gestor do Sistema deve clicar

na situacdo Aguardando Analise (Dirigente Maximo) e depois Visualizar na coluna
Acoes.
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Apés clicar em Visualizar o sistema exibird os dados da solicitacao e disponibilizara a aba

Historico.
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O Gestor do Sistema também pode visualizar a solicitacdo sem a necessidade de pesquisar
antes, caso ja sabia em qual situagao a solicitacdo se encontra, basta clicar na situacao e
depois Visualizar na coluna de Agdes. Segue exemplo de uma solicitacdao cancelada.
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EDITAR SOLICITACAO DEVOLVIDA

Se a solicitacao for para o sistema no qual o Gestor ndo é o Gestor do Sistema:

Caso uma solicitacao seja devolvida pelo dirigente maximo ou pelo gestor do sistema, a
mesma podera ser editada pelo Gestor do Sistema que criou a solicitagao.

Para editar a solicitagdao o Gestor do Sistema deve clicar na situacdo Devolvidos e no botao
Editar da coluna Acgoes.
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Apés clicar em editar o sistema exibira o motivo da devolucdo, disponibilizara os dados de
vinculos, sistema, perfil e justificativa para edicao, a aba de Historico e os botdes Salvar
solicitacdao, Enviar para andlise e Cancelar solicitacao.
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> Salvar solicitacdo ao clicar nessa opgdo o sistema salva as informagdes, exibe uma
mensagem de sucesso e a solicitacao permanece na situagao “Devolvidos”, permitindo que
a mesma seja editada;
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> Enviar para analise ao clicar nessa opcdo o sistema solicita uma confirmacao;

1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que estd sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacdo para a situacao “Aguardando Analise (Dirigente
Maximo)”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Confirmacgao

Deseja realmente enviar a solicitagio? Apos confirmagao os dados ndo poderdo ser editados.

> Cancelar solicitacdo ao clicar nessa opgdo o sistema solicita uma confirmacéo;

1. Caso o Gestor do Sistema clique em Sim, o sistema exibe uma mensagem de
sucesso, envia um e-mail para o usuario que esta sendo solicitado o acesso e
encaminha a solicitacao para a situacao “Cancelados”;

2. Caso o Gestor do Sistema clique em Nao, o sistema retorna para a tela anterior.

Deseja realmente cancelar essa solicitagio?

> Historico ao clicar na aba de Histdrico o sistema exibira as informacgdes do historico da

solicitagao.
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