Cadastrar Gerenciador e Usuarios no Mdédulo de Pessoal do Sistema SAGRES

Para utilizar o Médulo de Pessoal, € necessario designar quem sera o Gerenciador do Sistema para a Unidade Jurisdicionada,
conforme artigos 8° e 9° da Resolucédo TC n.° 20/2016, conjugado com o artigo 4°, §2° da Resolucédo TC n.° 26/2016.

A solicitacdo de designacdo ou destituicdo de Gerenciador de Sistema devera ser realizada através do Sistema de Usuarios,
mediante insercao de oficio em formato eletronico, e ficara sujeita a analise e validacdo do TCEPE.

O oficio devera informar o sistema ou sistemas a serem gerenciados, conter nimero e ano da portaria de designagdo, nome
completo, CPF, endereco de correio eletrénico, cargo e tipo de vinculo do Gerenciador de Sistema. Uma mesma pessoa fisica
podera acumular a fungcdo de Gerenciador de Sistema para mais de uma Unidade Jurisdicionada e para mais de um sistema do
TCE-PE.

O Sistema de Usuarios esta disponivel do site do TCE-PE www.tce.pe.gov.br, através do link de Acesso Rapido "Sistema de
Usuarios" (http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/) localizado na pagina principal do site.



http://www.tce.pe.gov.br/
http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/

Ao clicar no link, sera exibida a tela de acesso ao Sistema de Usuarios do TCE-PE. Para fazer uma solicitacdo de designacéo ou
destituicdo de Gerenciador de Sistema ndo é necessario fazer login. Deve-se clicar no link Solicitar designacao/destituicao de
gerenciador, conforme imagem abaixo.
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INFORME LOGIN E SENHA

LOGIN

Esqueci a senha

Solicitar designagéo/destituigdo de gerenciador

Modelo de oficio - Designagdo/Destituicio de
Gerenciador

Qualquer pessoa pode solicitar a designagao ou destituicdo de Gerenciador de Sistema, que estara sujeito a analise e
validacédo do TCE-PE.



O préoximo passo sera informar o e-mail do solicitante (pessoa que esta sendo designada ou destituida para a fungcédo de
Gerenciador de Sistema), bem como o tipo de solicitagao (designacao de gerenciador de sistema ou destituicdo de gerenciador
de sistema), conforme imagem a seguir.

Fe' Tribunal de Contas

m ESTADO DE PERNAMBUCO

Solicitagao de Usudrio

DADOS DO SOLICITANTE

CANCELAR  AVANGAR

O e-mail informado deve ser individual e acessado exclusivamente por seu proprietario.
Ao clicar em Avancgar, o sistema remetera a tela de solicitacdo de cadastro para preenchimento dos campos.

O solicitante devera informar:

Unidade Jurisdicionada: Unidade Jurisdicionada (UJ) da qual foi designada o Gerenciador de Sistema.
Médulo: sistema do TCE-PE para o qual foi designado Gerenciador de Sistema.
CPF

Nome: nome completo.

Data de nascimento

Estado civil

Identidade, Orgao expedidor e Data de expedigdo

E-mail: deve ser individual e acessado exclusivamente por seu proprietario.
E-mail opcional: e-mails adicionais (campo de preenchimento opcional).
Celular, telefone residencial, telefone comercial

Logradouro, complemento, numero, bairro, municipio e CEP



e Tipo de Vinculo: prestador de servigo ou servidor da UJ.
e Dados da Portaria de Designacao:
o Numero e ano da portaria: devem corresponder as mesmas informacdes constantes no oficio anexado.
Publicada em: data de publicacdo da portaria.
Data Inicial da Vigéncia: data em que a portaria entra em vigor.
Cargo: cargo exercido na UJ ou como prestador de servigo.
Oficio: arquivo anexado, assinado digitalmente pelo representante legal da unidade, informando o sistema ou
sistemas que serdo objeto de gerenciamento e contendo numero e ano da portaria de designacdo, nome completo e
CPF do Gerenciador de Sistema.

O O O O

O arquivo anexado devera obedecer as seguintes especificagdes:
e formato PDF (Portable Document Format);
e tamanho maximo de 2 MB (megabytes) por arquivo;
e a assinatura digital deve permitir a identificagdao inequivoca do signatario, aferindo-se a origem e a integridade do
documento, com base em certificado digital padrédo ICP-BRASIL, tipo A-3 ou A-4, emitido por Autoridade Certificadora
Credenciada, na forma de lei especifica, até quinze dias da sua publicacio.

Apds clicar em salvar, o solicitante devera aguardar o recebimento de uma mensagem para os e-mails cadastrados (do
solicitante e do Gerenciador do Sistema), informando que a solicitagéo foi aprovada. No e-mail do Gerenciador, seguira também
a senha proviséria de acesso aos sistemas para os quais foi designado. Essa senha é uUnica para todos os sistemas, de uso
pessoal e intransferivel e pode ser alterada a qualquer momento sem prévia autorizagdo do TCE-PE.

A nova senha deve respeitar os seguintes critérios:
e conter no minimo 7 e no maximo 14 caracteres;
e conter ao menos trés dos quatro grupos de caracteres a seguir: letras minusculas, maiusculas, algarismos e caracteres nao
alfabéticos.



Em caso de impossibilidade de acesso ao correio eletrénico, o Gerenciador de Sistema deve solicitar a Central de Atendimento
ao Jurisdicionado (0800 281 7717 ou atendimento@tce.pe.gov.br) a alteracdo de seu endereco de correio eletrbnico
cadastrado no Sistema de Usuarios, através de documento assinado eletronicamente.

Modelo de Oficio

O TCE-PE disponibiliza, para download, arquivo contendo modelos de oficio que poderdo ser utilizados para informar ao
Tribunal a designacéo, destituicado ou substituicdo de Gerenciador de Sistema. Os modelos estao disponiveis na pagina inicial do
Sistema de Usuarios (http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/), através de link destacado na imagem abaixo.
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Esqueci a senha

Solicitar designagéo/destituigdo de gerenciador

Modelo de oficio - Designagéo/Destituigio de
Gerenciador



http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/

A mesma portaria podera destituir um ou mais Gerenciadores de Sistema e designar um ou mais Gerenciadores de Sistema,
desde que seja para os mesmos sistemas do TCE-PE (ver modelo de substituicao de gerenciador).

Maiores informacdes sobre designacdo e destituicdo de gerenciadores do Sagres encontram-se divulgadas no "Guia de
Orientagdo aos Gestores - Obrigagées Perante o TCE-PE". O documento esta disponivel no site do TCE-PE na segao
Gestores > Calendario de Obrigacgoes, ou pode ser acessado diretamente através do link www.tce.pe.gov.br/calendario.

r.\ Guia de Orientagao

Obrlgagoes dos
Gestores perante
o TCE-PE

Como cadastrar um usuario

Depois de designado, o gerenciador podera entido cadastrar os usuarios que irdo utilizar o sistema. Ele fara isso utilizando
o Sistema de Usuarios (http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/).

Apos fazer o login, o gerenciador tem acesso, na tela de avisos, a dica Como cadastrar um usuario (ver imagem abaixo).
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i DICA: COMO CADASTRAR UM USUARID
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http://www.tce.pe.gov.br/calendario.
http://sistemas.tce.pe.gov.br/usuarios/

Ao clicar na dica, o sistema exibe o procedimento detalhado de cadastramento de usuarios.
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Somente o gerenciador do sistema para o qual deseja cadastro podera realizar o procedimento abaixo:

M L OPERACHES -
« Clique no menu OPERAGOES e no botdo GERENCIAR USUARIOS _

« Clique no botdo INCLUIR USUARIO [EEIENSTY

» Passo 1 - Dados do Usuério
« Passo 2 - Dados da Solicitacdo

Preencha todas as informactes solicitadas e cliqgue em SALVAR .

Apds realizar o procedimento de cadastro, sera necessario incluir o perfil para o usuario:

« Natelainicial do Sistema de Usuarios clique no bot&o alterar vinculos ,ﬂjq

« Logo em seguida no botdo INCLUIR PERFIL m;

« Informe o Sistema;
« Eemseguida o Perfil que sera atribuido ao usuario;

« Cligue em SALVAR +uagn B

Para o sistema SAGRES, modulo Licitac@es e Contratos (LICON):

O perfil usudrio de cadastro de processos licitatdrios permite ao usuario cadastrar portarias e processos;
O perfil usuario da procuradoria/assessoria juridica permite ao usuario cadastrar contratos.

Demais perfis de usuarios:

« Usuario do Modulo Execucao Orcamentaria;
« Usuario do Modulo de Pessoal.



