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Login: Informar a matrícula do usuário. 
 
Senha: Informar a senha do usuário. 
 

Após inserir estas informações clique no botão . 
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Módulo Segurança 
 

O Módulo de Segurança foi projetado controle de acesso permite restringir os acessos ao 
grupo, ou a um usuário específico, possibilitando tratar permissões especiais 
individualmente.  
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Inserir Tipo de Alteração 
 
Esta opção do sistema permite Inserir Tipo de Alteração na base de dados. Para ativar a 
tela, acesse: “Segurança -> Tipo de Alteração -> Inserir Tipo de Alteração”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 30 caracteres. 

 Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 5 
caracteres. 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para desfazer os campos que já foram preenchidos. 

  Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados. 
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Tipo de Alteração”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 

O sistema apresentará três opções após Inserir Tipo de Alteração. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Inserir Outro Tipo de Alteração  Prepara o sistema para a inserção de outro Tipo 
de alteração. 

 Atualizar Tipo de Alteração Inserida  Atualiza o Tipo de Alteração Inserida 
recém inserida. 
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Manter Tipo de Alteração 
 
Esta opção do sistema permite Filtrar Tipo de Alteração na base de dados. Para ativar a 
tela, acesse: “Segurança -> Tipo de Alteração -> Manter Tipo de Alteração”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter. 

 

 Código: Informe um código com no máximo 2 caracteres. 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 30 caracteres. 
o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 

informado.  
o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 5 
caracteres. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para filtrar, de acordo com os dados informados nos 
campos. 

 
Tela Manter Tipo de Alteração 
 

 
 

Nesta tela, você terá a opção de remover um ou mais Tipos de Alteração. Para efetuar a 

remoção, clique no quadrado branco  do tipo de solicitação que desejar remover. 
 
 
Funcionalidade dos botões 
 

Botão   Descrição 
 

  Utilize este botão para remover o(s) registro(s) selecionado(s). 

  Utilize este botão para voltar para a tela de filtro. 

 Utilize este botão para gerar um relatório dos tipos de serviços 
selecionados. 
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Tela de Sucesso:  
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência na seleção dos campos da tela. 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando Remoção do Tipo de Alteração tiver 
sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a Remoção do Tipo de Alteração. Escolha a 
opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de sucesso: 

 Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
 Realizar outra Manutenção de Tipo de Alteração--> Para ativar, novamente, a 

opção Manter Tipo de Serviço. 
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Consultar Operação Efetuada 
 
Esta opção do sistema permite Consultar Operação Efetuada na base de dados. Para 
ativar a tela, acesse: “Segurança -> Transação -> Consultar Operação Efetuada”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Funcionalidade: Informe a Funcionalidade e tecle “Enter”, ou clique no botão 

“Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 
Preenchimento dos campos 
 

Código: Informe um código com no máximo 9 caracteres. 
Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 
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o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 
informado.  

o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 
Módulo: Selecione uma das opções do sistema. 
Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para fechar a pagina. 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para pesquisar, de acordo com os dados 
informados nos campos. 

 
 

 Operações: Selecione uma das opções do sistema 

 Usuário: Informe o Usuário e tecle “Enter”, ou clique no botão “Pesquisar” , que 
fica ao lado do campo.  
 

 
Para solicitar ajuda no preenchimento dos campos clique no link  no canto 
superior direito da tela. 
 

 Período de Realização: Informe o dia, mês e ano do período de realização, clique no 
botão  e selecione a data desejada ou digite-a no campo no formato dd/mm/aaaa, 
onde dd, o dia; mm, o mês e aaaa, o ano. 
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 Horário de Realização: Informe a hora e o minuto do período de realização, digitando 
no campo no formato hh:mm, onde hh, a hora e mm, o minuto. 

 Pesquisar Por: Informe o código da matricula do imóvel com no máximo 9 caracteres 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para filtrar, de acordo com os dados informados nos 
campos.  
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Inserir Grupo 
 
Esta opção do sistema permite Inserir Grupo na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Grupo -> Inserir Grupo”. 
 

Tela de apresentação da aba . 
 

 
 

Preenchimento dos campos da aba . 
 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 40 caracteres. 

 Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 10 
caracteres. 

Funcionalidade dos botões da aba . 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para desfazer os campos que já foram preenchidos. 

  Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados. 
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 Utilize este botão para mudar para a aba . 
 
 

Tela de apresentação da aba . 
 

 
 

Funcionalidade da aba . 
 

 Operações: Clique em uma das funcionalidades para exibir as operações. Escolha 
todas as desejadas, conforme a tela abaixo: 

 

Após ter selecionado todas as operações clique em . 
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Funcionalidade dos botões da aba . 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para desfazer os campos que já foram preenchidos. 

  Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados. 

 Utilize este botão para mudar para a aba . 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Grupo”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 

O sistema apresentará três opções após Inserir Grupo. Escolha a opção desejada clicando 
em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Inserir Outro Grupo  Prepara o sistema para a inserção de outro grupo. 

 Atualizar Grupo Inserido  Atualiza o Grupo Inserido recém inserido. 
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Manter Grupo 

 
Esta opção do sistema permite Manter Grupo na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Grupo -> Manter Grupo”. 
 

 
 

Para remover um ou mais grupos no sistema, clique no quadro branco  para que ele 
fique selecionado da seguinte forma: . 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Remove o grupo selecionado na base de dados. 

 Utilize este botão para gerar um relatório dos tipos de serviços 
selecionados. 
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Tela Atualizar Grupo – Dados Gerais 
 

 
 
Descrição dos campos 
 
Caso seja necessário: 

 Descrição: Modifique a descrição, com no máximo 40 caracteres. 

 Descrição Abreviada: Modifique a descrição abreviada, com no máximo 10 
caracteres. 

 Indicador de Uso: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, Ativo ou 
Inativo. 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 
 

 e Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema avance para a próxima aba. Antes de passar 
para a próxima aba o sistema irá verificar se existe alguma inconsistência na 
aba atual. No caso de haver alguma inconsistência, o sistema apresentará a 
mensagem de crítica correspondente e não avançará para a próxima aba. 

 Utilize este botão para voltar para a tela anterior. 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 
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Tela Atualizar Grupos – Acessos Grupos 
 

 
 
Clique em um dos módulos que desejar adicionar uma funcionalidade e escolha a opção 
desejada. 
 

 

 
 
Para incluir a funcionalidade no grupo, clique no quadro branco , para que ele fique 

selecionado da seguinte forma: . Para confirmar a operação clique no botão . 
Para remover uma funcionalidade, é necessário desmarcar o quadro selecionado , para 

que ele volte a ser um quadro branco , e clicar no botão . 
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Após todas as funcionalidade desejadas forem inseridas ou removidas, clique no botão 

, para salvar as alterações no banco.  
 
Funcionalidade dos botões 
Botão   Descrição 

 Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema retorne para a aba anterior.  

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão . O sistema apresentará 
a mensagem abaixo, quando Manter Grupo tiver sido realizada com sucesso. 

 
 

O sistema apresentará duas opções após Manter Grupo. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Realizar Outra Manutenção de Grupo  Prepara o sistema para outra manutenção 
de Grupo. 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão . O sistema 
apresentará a mensagem abaixo, quando Manter Grupo tiver sido realizada com sucesso. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Manter Grupo. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Realizar Outro Grupo  Prepara o sistema para outra manutenção de Grupo.
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Inserir Operação 

 
Esta opção do sistema permite Inserir Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Segurança -> Acesso -> Operação -> Inserir Operação”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

 Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 10 
caracteres. 

 Caminho URL: Informe uma URL com no máximo 100 caracteres. 

 Funcionalidade: Informe a Funcionalidade e tecle “Enter”, ou clique no botão 

“Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 
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Preenchimento dos campos 
 

Código: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 
Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 
informado.  

o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 
Módulo: Selecione uma das opções do sistema 
Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 

 

 Tipo da Operação: Selecione uma das opções do sistema. 
 

Clique no botão  e abrirá a seguinte tela: 

 
 
Preenchimento dos campos 

 

o Tabela: Informe a tabela e tecle “Enter”, ou clique no botão “Pesquisar” , 
que fica ao lado do campo. 

 

 Operação de Pesquisa: Informe a Operação de Pesquisa e tecle “Enter”, ou clique no 

botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 
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Preenchimento dos campos 
 

Código da operação: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 
Nome da Operação: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 
Tipo de Operação: Selecione uma das opções do sistema 
Funcionalidade: Informe a Operação de Pesquisa e tecle “Enter”, ou clique no 

botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para desfazer os campos que já foram preenchidos. 

  Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados. 
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Operação”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 

O sistema apresentará três opções após Inserir Operação. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Inserir Outro Tipo de Alteração  Prepara o sistema para a inserção de outro Tipo 
de alteração. 

 Atualizar Tipo de Alteração Inserida  Atualiza o Tipo de Alteração Inserida 
recém inserida. 
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Manter Operação 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Segurança -> Acesso -> Operação -> Manter Operação”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Código da Operação: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 

 Descrição da Operação: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 
Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto informado.  
Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 Tipo da Operação: Selecione uma das opções do sistema. 

 Funcionalidade: Informe a Funcionalidade e tecle “Enter”, ou clique no botão 

“Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 
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Preenchimento dos campos 
 

Código: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 
Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 
informado.  

o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 
Módulo: Selecione uma das opções do sistema 
Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados.  
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Tela Manter Operação 
 

 
 
Para remover uma ou mais operações, selecione a operação desejada, clicando no 

quadrado branco  e para confirmar clique no botão . 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Manter Operação”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 
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O sistema apresentará duas opções após Manter Operação. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Manter Outra Operação  Prepara o sistema para manter outra operação. 
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Inserir Funcionalidade 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Funcionalidade -> Inserir Funcionalidade”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Número ordem menu: Informe o número com no máximo 12 caracteres. 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

 Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 10 
caracteres. 

 Caminho Menu: Informe o caminho do menu com no máximo 300 caracteres. 

 Caminho URL: Informe o caminho da URL com no máximo 300 caracteres. 

 Módulo: Selecione uma das opções do sistema. 

 Nova Janela: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 

 Indicador de Uso OLAP: Selecione uma das opções do sistema; Ativo ou Inativo. 

 Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 

 Categoria da Funcionalidade: Informe a Funcionalidade e tecle “Enter”, ou clique no 

botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 
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Preenchimento dos campos 
 

Código: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 
Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 
informado.  

o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

 
Módulo: Selecione uma das opções do sistema 
Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de dados.  
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Funcionalidade”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 
ERRO DO SISTEMA:  /inserirFuncionalidadeAction.do 
 

O sistema apresentará duas opções após Inserir Funcionalidade. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Manter Outra Operação  Prepara o sistema para manter outra operação. 
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Manter Funcionalidade 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Funcionalidade -> Manter Funcionalidade”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Código: Informe o código com no máximo 9 caracteres. 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 60 caracteres. 

 Módulo: Selecione uma das opções do sistema. 

 Ponto de Entrada: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para filtrar os dados dos campos no banco de dados. 
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Tela Manter Funcionalidade 
 

 
 
Para remover uma ou mais operações, selecione a operação desejada, clicando no 

quadrado branco  e para confirmar clique no botão . 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Manter Funcionalidade”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Manter Funcionalidade. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
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 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Manter Outra Funcionalidade  Prepara o sistema para manter outra 
funcionalidade. 

Inserir Tipo de Usuário 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Usuario -> Inserir Tipo de Usuario”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 20 caracteres. 

 É funcionário?: Selecione uma das opções do sistema; Sim ou Não. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

                Utilize este botão para cancelar a operação.  

                    Utilize este botão para inserir os dados no banco de dados.  
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Tipo de Usuário”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 
O sistema apresentará três opções após Inserir Tipo de Usuário. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 

 
Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 
Inserir Outro Tipo de Usuario Prepara o sistema para inserir outro tipo de usuario. 
Atualiza Tipo de Usuário Inserida Prepara o sistema para alterar tipo de usuário 
inserido. 
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Manter Tipo de Usuário 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Segurança -> Acesso -> Usuário -> Manter Tipo de Usuário”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter. 

 Código: Informe um código com no máximo 03 caracteres. 

 Descrição: Informe uma descrição com no máximo 20 caracteres. 

 É funcionário?: Selecione uma das opções do sistema; Sim, Não ou Todos. 

 Indicador de Uso: Selecione uma das opções do sistema; Ativo, Inativo ou Todos. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

                    Utilize este botão para inserir os dados no banco de dados.  
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Tela Manter Tipo de Usuário 
 

 
 
Para remover uma ou mais operações, selecione a operação desejada, clicando no 

quadrado branco  e para confirmar clique no botão . 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Manter Tipo de Usuário”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Manter Tipo de Usuário. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
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Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 
Realizar outra Manutenção Tipo de Usuário Prepara o sistema para realizar outra 
manutenção tipo de usuário. 
 

Bloquear Desbloquear Acesso Usuario 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Segurança -> Acesso -> Usuário -> Bloquear Desbloquear Acesso Usuário”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Login: Informe um código com no máximo 11 caracteres. 

 Situação do Usuário: Selecione uma das opções do sistema. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

                    Utilize este botão para inserir os dados no banco de dados.  
 
NÃO TENHO USUARIO PARA BLOQUEAR 
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Bloquear Desbloquear Acesso 
Usuario”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso.  

 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Bloquear Desbloquear Acesso Usuario. Escolha 
a opção desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 

 
Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 
Realizar outra Manutenção Tipo de Usuário Prepara o sistema para realizar outra 
manutenção tipo de usuário. 
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Inserir Usuario 
 
Esta opção do sistema permite Manter Usuario na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Usuario -> Inserir Usuario”. 
 

Aba Dados Gerais  
 

 
 

Preenchimento dos campos da aba  
 

 Tipo de Usuário: Selecione uma das opções do sistema. 

 Empresa: Selecione uma das opções do sistema. 



GSAN - Apostila – Módulo de Segurança                

 

 Matrícula do Funcionário: Informe a Matricula do Funcionário e tecle “Enter”, ou 

clique no botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 

Para solicitar ajuda ao sistema clique no botão  no canto superior direito. 

 Nome do Usuário: Informe o nome do usuário com no máximo 50 caracteres. 

 Número do CPF: Informe o numero do CPF valido com 11 caracteres. 

 Data de Nascimento: Informe a data no formato dd/mm/aaaa, onde dd é o dia, mm é 

o mês e aaaa o ano ou clique no botão . 
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 Unidade Organizacional: Informe a Unidade Organizacional e tecle “Enter”, ou clique 

no botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 

Para solicitar ajuda ao sistema clique no botão  no canto superior direito. 

 Período de Cadastramento: Informe a data no formato dd/mm/aaaa, onde dd é o dia, 

mm é o mês e aaaa o ano ou clique no botão . 

 Login: Informe o login com no máximo 11 caracteres. 

 E-Mail: Informe o login com no máximo 40 caracteres.  

 Confirmação E-Mail: Informe o login com no máximo 40 caracteres.  
 

Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

                 Utilize este botão para inserir os dados no banco de dados. 

         Utilize este botão para avançar para a aba . 
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Aba Dados Gerais  
 
ERRO: NÃO ACESSO ESSA TELA 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Inserir Usuario”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 

 
ERRO: NÃO CONSEGUI TELA DE SUCESSO 
 
O sistema apresentará duas opções após Inserir Usuario. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 

 
Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 
Realizar outra Manutenção Tipo de Usuário Prepara o sistema para realizar outra 
manutenção tipo de usuário. 
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Manter Usuario 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Usuario -> Manter Usuario”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter.  

 Tipo de Usuário: Selecione uma das opções do sistema. 



GSAN - Apostila – Módulo de Segurança                

 

 Empresa: Selecione uma das opções do sistema. 

 Matrícula do Funcionário: Informe a Matricula do Funcionário e tecle “Enter”, ou 

clique no botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 

Para solicitar ajuda ao sistema clique no botão  no canto superior direito. 
 

 Nome do Usuário: Informe o nome do usuário com no máximo 50 caracteres.  

 Número do CPF: Informe o numero do CPF com 11 caracteres. 

 Data de Nascimento: Informe a data de nascimento no formato dd/mm/aaaa, onde dd 

é o dia, mm é o mês e aaaa o ano ou clique no botão . 

 Unidade de Lotação: Informe a Unidade de Lotação e tecle “Enter”, ou clique no 

botão “Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 Situação do Usuário: Selecione uma das opções do sistema. 

 Login: Informe o login com no máximo 11 caracteres. 

 Abrangência do Acesso: Selecione uma das opções do sistema. 

 Gerência Regional: Selecione uma das opções do sistema. 

 Unidade Negócio: Selecione uma das opções do sistema. 
Localidade Pólo: Informe a Localidade Pólo e tecle “Enter”, ou clique no botão 

“Pesquisar” , que fica ao lado do campo. 

 
Preenchimento dos campos 

o Localidade Pólo: Informe a localidade pólo com no máximo 30 caracteres.  
o Gerência Regional: Selecione uma das opções do sistema. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

              Utilize este botão para pesquisar os dados no banco de dados.  
 

 Localidade: Informe a Localidade e tecle “Enter”, ou clique no botão “Pesquisar” , 
que fica ao lado do campo. 

 Grupo: Selecione uma das opções do sistema. 

 Período de Cadastramento de Acesso: Informe o período de cadastramento de 
acesso no formato dd/mm/aaaa, onde dd é o dia, mm é o mês e aaaa o ano ou clique 

no botão . 

 Período de Expiração de Acesso: Informe o período de expiração no formato 

dd/mm/aaaa, onde dd é o dia, mm é o mês e aaaa o ano ou clique no botão . 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

                    Utilize este botão para filtrar os dados no banco de dados.  
 

 



GSAN - Apostila – Módulo de Segurança                

 

Tela Manter Usuário 
 

 
 
Para remover uma ou mais operações, selecione a operação desejada, clicando no 

quadrado branco  e para confirmar clique no botão . 
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Atualizar Usuário – Dados Gerais 
 

 
 
A tela de atualização de Usuários possui duas Abas: Dados Gerais e Acessos do Usuário. 

Selecione a aba que tiver que ser atualizada clicando nas próprias abas  

ou nos botões  ou . 
 
Modifique os campos que necessitarem ser atualizados e para efetuar as alterações no 

banco de dados do sistema, clique no botão . 
 
Funcionalidade dos botões 
Botão  Descrição 
 

 e Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema avance para a próxima aba. Antes de passar 
para a próxima aba o sistema irá verificar se existe alguma inconsistência na 
aba atual. No caso de haver alguma inconsistência, o sistema apresentará a 
mensagem de crítica correspondente e não avançará para a próxima aba. 

 Utilize este botão para voltar para a tela anterior. 
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 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o que 
está sendo feito, e volte para a tela principal. 

  Utilize este botão para concluir e salvar as alterações no banco de dados. 
 
Tela Usuário – Acesso Usuário 
 

 
 

Efetue as modificações necessárias e clique no botão , para salvar as 
informações no banco de dados. 
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Manter Usuário”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a exclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Manter Usuário. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Realizar outra Manutenção Tipo de Usuário Prepara o sistema para realizar 
outra manutenção tipo de usuário. 

 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Manter Usuário”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a atualização dos parâmetros tiver 
sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após Manter Usuário. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

 Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 

 Realizar outra Manutenção de Usuário Prepara o sistema para realizar outra 
manutenção tipo de usuário. 
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Alterar Senha Usuario pelo Login 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Acesso -> Usuario -> Alterar Senha Usuario pelo Login”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Login: Informe o login com no máximo 11 caracteres e tecle “Enter”. 

 Data de Nascimento: Este campo será preenchido automaticamente pelo sistema 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

                   Utilize este botão para alterar a senha no banco de dados.  
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Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo “Alterar Senha Usuario pelo Login”.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso.  

 

 
 

O sistema apresentará duas opções após Alterar Senha Usuario pelo Login. Escolha a 
opção desejada clicando em algum dos “links” existentes na tela de sucesso. 
 

Menu Principal  Para voltar à tela principal do sistema. 
Alterar outra senha Prepara o sistema para alterar outra senha. 
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Ordenar Menu 
 
Esta opção do sistema permite Manter Operação na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: “Seguranca -> Ordenar Menu”. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

 Modulo: Selecione uma das opções do sistema. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão     Descrição 
 

                                     Utilize este botão para cancelar a operação.  

          Utilize este botão para exibir a árvore de 
funcionalidades. 
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Tela Ordenar Menu 

 

 
 
Funcionalidade dos botões 

 
Botão   Descrição 
 

                  Utilize este botão para cancelar a operação.  

                  Utilize este botão para desfazer as operações. 


