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Modulo Gerenciamento de Seguranca do Sistema

1 Conceito
O modulo de Gerenciamento de Seguranca do Sistema é utilizado para cadastro e manutencfes de

acesso dos usuarios no AdmRH, cadastrado personalizados de menus e liberacédo e bloqueio de telas
por grupo do usuario.

2 Objetivo

Orientar os usuarios do modulo de Gerenciamento de Seguranca do Sistema, na implantacdo e
manuten¢do do mesmo. Bem como auxiliar a localizar as manutengdes e relatorios.

3 Descricdo do processo
3.1 Login

Apos clicar no icone de acesso ao sistema serd solicitado um usuério e senha. Estas informagdes
sd0 necessarias para manter a seguranca do sistema, tendo em vista que somente usuarios
cadastrados podem acessa-lo e para que seja possivel identificar permissGes dos mddulos e telas do
sistema.

JEntrada no Sistema - 3.04 - 03/01/2007 M=%

G o

INFORMATICA

Adm )

Gestdo de Recursos Humanos

Usuério: |CGI
Senha:

v CB & X

Figural- Telade Login
Cada usuério tem permissdes de inclusao, alteragcdo ou excluséo para cada tela. Caso 0 usudrio nao
esteja cadastrado ou a senha esteja incorreta, o sistema nao sera carregado.

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.



3150 .
Ge ,"0\)\ SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DCGLIT.0062.E
INFORMATICA NBR SO 9001

-2-
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3.2 Menu Gerenciamento de Seguranca do Sistema

B 2dm000 - Menu Geral - 001.001 - 27/03/2012 - root (=13}
Pardmetros Utilitarios Outros ? Fechar
Menu Geral
# 61 Administagao - :
# B Avaliagio de Pessoal G ei 50 "
# €1 Banco de Horas INFORMATICA 9ol
# £ Beneficios
+ 3 Cargos e Salarios
# € Controle de Custos A d -
# £ Controle de Ponto e Acesso [ ‘
# & Convénios 4 m -
= £ Gerenciamento de Seguranca do Sistema
= 8 Auditoria
4 Auditoria de acessos ao sistema Gestdo de Recursos Humanos
= 1 Seguranga do Sistema
= B Manutencio Menu do Usuério

_42 Copia Menu do Usuério & Empregado - Manutengao

& Copia Permiss@es Entre Grupos & Ususrio

4 Customizar Menu do Usuério & Editor

4 Grupo de Trabalho & TipoMVers3o/Ordem de Célculo

4 Usuério & Acertos do Cartdo Ponto

=260 R:elatélios & Emiss3o do Cartdo Ponto
4 Usuério - Relatério 4] Evento

¥ 3 Medicina do Trabalho 4 Convénio do Empregada
# €1 Procedimentos
# 61 Processos Trabalhistas
# 61 Recrutamento e Selegdo
= & Seguranga do Trabalho
# £ Manutengio
# €1 Digitag&o Rapida
# €1 Relatérios
# B Treinamento v

Figura 2 - Menu Gerenciamento de Seguranca do Sistema

O modulo Gerenciamento de Seguranca do Sistema trata a permissdo de acesso dos usuarios no
sistema, também restringe as telas por grupo de usuério assim evitando transtornos futuros devido a
alteracéo indevida.

Este modulo é dividido em Auditoria de acessos ao sistema, onde é listadas todas as alteragfes feitas
por usudrios no sistema, e Seguranca do Sistema, onde € feita a criacdo e manutencao de usuarios e
menus.

Para comegar vamos ao cadastro de usuarios no sistema.

3.3 Segurancado Sistema

Usuario

Ao logar no sistema com determinado usuario é carregado as devidas definic6es e preferéncias deste
tanto quanto seus bloqueios, permissdes e 0 menu do usuario personalizado.

O gerenciamento dos usuarios é feito através do usuario supervisor geral que tem todas as
permissfes ativas, com 0 nome de usudrio root. Cada empresa tem um responsavel pelo usuario
root, o qual cria, blogueia e libera usuarios.

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.
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3.4 Cadastro de grupo de usuario

As permissfes de acesso ao sistema sdo dadas em grupos de trabalho, todos os usuarios criados
pertencem a um grupo, para esse grupo é cadastrada as devidas permissdes de telas e acessos. Na
tela a baixo (Figura 3) mostra a tela de cadastro do grupo de trabalho, onde é cadastrado o nome do
grupo, uma descricdo, se ele esta ativo ou ndo e uma observacdo. A aba usuario contem os usuarios
cadastrados para o0 grupo, pode-se adicionar usuarios através desta aba ou no cadastro do usuario.(
indice 3.5.5 Aba Grupo de Usuérios).

B adm018 - Grupo de Trabalho - 001.001 - 27/03/2012 - root - [ (=)[3]
Arquivo  Ajuda
NdDrPMede DRZAv Xa EXA R

Grupo Descrigdo Alivo
admin |Adrministrador Sim
contabil Contabilidade Sim
reciuta Recrutamento e Selegdo Sim
th Recursos Humanos Sim
th2 Recursos Humanos2 Sim
seguranca Seguranga do Trabalho Sim
seguranc2 Seguranca do trabalho sem ponto Sim
seguranca3 Seguranga e Treinamento Sim
Treinament Treinamento Sim

Grupo Trabalho I Usudrios I

Grupo:

Descrigdo:

Observagdo: |

t;!re os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 3 - Cadastro de Grupo de Usuario

O programa esta acessivel em Gerenciamento de Seguranc¢a do Sistema > Segurang¢a do Sistema >
Manuteng&o > Grupo de Trabalho.

3.5 Cadastro de Usuario

Através da tela Usuario (Gerenciamento de Seguranca do Sistema > Seguran¢a do Sistema >
Manutencdo > Usuario) é possivel criar usuérios ou alterar seus cadastros. ( Figura 4)

No menu superior existe a barra de ferramentas onde temos os botdes de navegacéo, busca, criacdo
copia, alteracao e exclusdo. O boté@o de exclusdo esta desabilitado nesta tela, pois depois de criado o
usuério ndo pode ser excluido devido ao histérico de alteracbes dele no sistema.

Ao lado do botédo de exclusdo temos o botdo para confirmar e cancelar, que sdo habilitadas quando
botdo de alteracdo for clicado, que servem como seu nome ja diz, para confirmar ou cancelar a
alteragdo feita. Temos também o botdo desfazer alteracdo que é habilitado enquanto esta sendo
alterada uma das abas.

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.
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B 2dm016 - Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 - root EBEX
Arquivo Ajuda

Hd>JeéeVNe DRz & & coi I

Usuario lome Ativo  Blogueado ~

foot Administrador do Sistema Sim  N3o
rha1 Usuario 1 Sim  N3o
| tho2 Usuario 2 Sim  N3o
h03 Usuario 3 Sim  Sim
h04 Usuario 4 Sim  N3o

Cadastro | Demais Dados | EMail | Observago | Grupo de Ususrios | Fiiais |

Usurio: Cédigo:
Nome:
Empresa:
Filial:
Periodo: Data Movimento:

Pessoa: Nivel Permisso:

Entre os dados ou pressionerEért para sair:

Figura 4 - Cadastro de Usuario

Cadastro de um novo usuério
Para um novo cadastro clique na opcédo Incluir novo registro onde seré habilitada a edi¢cdo nas abas
podendo inserir as seguintes informacdes:

3.5.1

Aba Cadastro

Usuario: Nome do usudrio para acessar o sistema.

Cdbdigo: Cédigo do cadastro do usuario no sistema (esse campo € atribuido
automaticamente);

Nome: Nome do usuario por completo;

Empresa: Cadastro da empresa que o usuario pertence;

Filial: Cadastro da filial que o usuario pertence;

Periodo: Periodo que o usuério terd acesso ao sistema,;

Pessoa: Pessoa fisica cadastrada no sistema;

Nivel de Permisséo: Sua fungdo € determinar o nivel de permissdo dentro do programa para
consulta de empregados, conseguindo assim determinar quais empregados o0 usuario podera
consultar ou alterar.

O nivel de permisséo é classificado como:

>
>

Y V VY

YV V V

Geral - Tem acesso a todos 0s empregados;

Supervisor — Acessa 0s empregados onde a pessoa fisica do usuario esta cadastrada como
Seu supervisor;

Cargo — Acessa os empregados com 0 mesmo cargo cadastrado na pessoa fisica do usuario;
Pessoa — Acessa apenas a empregado, cadastrado como pessoa nNo USUario;

Unidade — Acessa todos os empregados cadastrados na determinada unidade da pessoa
fisica do usuério;

Unidade/Supervisor — Acessa todos os empregados da unidade cadastrados na pessoa do
USUério;

Unidade/Cargo — Acessa os determinados empregados com o mesmo cargo da unidade
cadastrada na pessoa do USUario;

Unidades Filhas - Acessa todas as os niveis das unidades cadastrados na pessoa do usuario;

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.
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3.5.2

Modulo Gerenciamento de Seguranca do Sistema

Aba Demais dados

B adm016 - Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 - root EEX
Arquivo  Ajuda
Hd > eV DBRZITv Xn & & coi I
| Usudrio Nome Alivo Bloqueado A
root Administrador do Sistema Sim  N3o
th01 Usuario 1 Sim  N3o
h02 Usuario 2 Sim  N3o
h03 Usuario 3 Sim  Sim
tho4 Usuario 4 Sim  N3o
v
Cadastro  Demais Dados I E-Mail ] Observagdo ] Grupo de Usudrios I Filiais ]
Diretério Trabalho: |
Impressora:
Dias Histéria: | 9999 Dias Troca Senha: 0
Alivo [ Logado
[] Obriga trocar senha [ Bloqueado
Usa data da maquina
Informe o diretério de trabalho

Figura 5 - Demais dados Cadastro de Usuario

Na aba demais dados (Figura 5) é preenchido:

3.5.3

Diretério Trabalho: Especifica o local onde o usuario salva os documentos do AdmRH. Se nao
preenchido o local padréo é c:\progress\admrh\ist.

Impressora: Impressora cadastrada no sistema que € utilizada por padréo para esse usuario.
Dias Histéria: Quantidade de dias que o sistema deve armazenar as alteracdes feitas por
esse usuario na tela Auditoria de Acesso ao Sistema (vide item 3.10 Auditoria (Histéria)).

Dias Troca Senha: Quantidade de dias da validade da senha, depois de passado esse prazo
0 programa pede automaticamente para alterar a senha. (0 ndo solicita a troca)

Ativo: Blogqueia o acesso ao sistema se desmarcado;

Obriga troca de senha: Assim que acabar o periodo do Dia Troca Senha se marcada essa
opcéo o sistema obriga a troca de senha, ou seja, ndo deixa entrar no sistema sem efetuar a
troca da senha.

Logado: Indica se o usuario esta logado no sistema,;

Blogueado: Bloqueia o acesso ao sistema.

Usa data da maquina: Ao usuario logar no sistema € colocado a data da maquina no
movimento.

Aba E-malll

Cadastro do e-mail para o usuério, caso o0 usuario queira enviar via e-mail relatérios preenchendo
esses campos € possivel enviar diretamente ao remetente. (As configuracdes do servidor de e-mail
séo feitas na barra de ferramentas da tela principal > Parametros > Gerais).

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.
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3.5.4 Aba Observacdes
Campo para anotacédo de observacao referente ao usuario.
3.5.5 Aba Grupo de Usuarios

M adm016 - Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 - root
Arquivo  Ajuda

(] @
B adm016v4 - Usudrio - 001.001 - 02/04/2012 - roo... [X]

Hd>devVe DRZTv )

i3
Usudrio Nome Usudrio: |
root Administrador do Sistema Dame
th01 Usuario 1
1ho2 Usuario 2
h03 Usuario 3
th04 Usuario 4

v BB & ) X

Informe o grupo de trabalho

Cadastio | DemeisDados | E-Mail | Observagso  Grupo de Usudiios | Fiieis |
VE;H;DO = ‘

Figura 6 - Grupo de usuarios

E preenchido os grupos de usuério no qual o usuario pertence, através deste grupo é feito o cadastro

das permissdes para o usuario(3.4 Cadastro de grupo de usuario).

3.5.6 Aba Filiais

B adm016 - Usudrio - 001.001 - 27/03/2013 - root
Arquivo  Ajuda

. EBX

B adm016v6 - Filiais do Usudrio - 001.001 - 27/031... (K]
Hd>)eVe Daz

& cei [
Usuério: |
Ususrio Nome Operagio: | v
oot Administrador d Erpessls )
a1 Usuario 1 -
02 Usuario 2 Filal: |2 |
h03 Usuario 3 [ Permite
th04 Usuario 4

v GBI & 1 X

Informe a operagdo

Cadastio | DemsisDados | E-Mail | Obsevagio | Grupode Usugiios  Fisis | /
Operag3o  Empresa Filial Permite |

0

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 7 - Cadastro de acesso filial por usuério

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.
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Outra opcéao de filtro € o acesso por filial na aba filiais (Figura 7), clicando em novo registro da aba
aparecera a janela Filiais do Usuario, onde é preenchido a operacao (Inclusdo - permite/blogueia
incluir registros, Alteracdo - permite/bloqueia altera¢gBes, Exclusdo — permite/bloqueia exclustes,
Execucéo — permite todas as a¢fes), a empresa, a filial e a opcdo que permite/limita o acesso, caso a
opcdo que permite o acesso ndo estiver marcada o programa ndo vai considerar a condigdo
cadastrada.

3.5.7 Alteragéao de senha

Depois de confirmado a criagéo do usuario € solicitada & senha.
Para alteracdo da mesma existe um bot@o na aba cadastro (Figura 4) com a denominacao alterar
senha. Ao clicar nele seré solicitada a nova senha e a sua confirmacgéao .

Esses cadastros e alteracdes somente sdo possiveis de ser feitas através do usuario root.

3.6 Menus do usuario

Para facilitar a localizag&do das telas mais usadas, o0 sistema possui um menu personalizado por grupo
de usuario, onde o é possivel adicionar de maneira facil e rapida atalhos para as telas.

M 2dm000 - Menu Geral - 001.001 - 27/03/2012 - root (=13}

Pardmetros Utiitérios Outros 2 Fechar
tenu Geral
# €1 Digitago Répida -~
# €1 Relatdiios Ge w0,
# & Consutas T Q0
# 6 Avaliagdo de Pessoal

# £ Banco de Horas
# €1 Beneficios A d -
# € Cargos e Salarios [ ‘
# £ Controle de Custos m -
# £ Controle de Ponto e Acesso
# & Convénios
= 6 Gerenciamento de Seguranga do Sistema Gestdo de Recursos Humanos
= £ Auditoria
4 Auditoria de acessos ao sistema Menu do Usudrio )
= €1 Seguranga do Sistema % 6 - Manuteng3o

= B Manutengdo d Usuério
4 Copia Menu do Usuério & Editor

§ Copia Permissdes E 4] TipoAVers3o/Ordem de Célculo
ol Custonnizar Menu do Usudrio 4 Acertos do Cartdo Ponto

% Gupo de Trabalho & Emiss3o do Cartdo Ponto
& Usuério & Evento

=8 H‘elatélius. ) & Convénio do Empregado M e nEJ . do
& Usuério - Relatério —» Usudario

# 0 Medicina do Trabalho

# £ Procedimentos

# B Processos Trabalhistas

+ £ Recrutamento e Selecdo

- £ Seguranca do Trabalho

# 6 Manutengdo

# € Digitagdo Rapida v

R

i

Figura 8 - Menu do usuério
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3.6.1 Adicionar tela ou pasta ao menu

Na tela principal do AdmRH temo acesso a esse menu. Para adicionar telas dentro dele temos as
opcoes:

Através do Menu Geral em Gerenciamento de Seguranca do Sistema > Seguranca do Sistema
Manutencédo > Customizar Menu do Usudrio, clicando em cima de Menu do Usuéario na tela principal,
ou ainda entrando na aba Outros > Customizar Menu > Usuario (Figura 17). Nestas 3 opcdes abrira a
janela conforme consta a Figura 9.

B adm021 - Customizar Menu do Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 - root
Arquivo  Ajuda

& cei [

Usudrio: | TSI v

= & MenuGeral
4] Integragdo Folha e Provisges
& Decis3o Contébil
4] Empregado
4] Valores de IRRF para DARF
& Consulta Dindmica
4] Relagdo de Evento
4] Copia Decis3o Contabil

& Totais folha de pagamento %

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 9 - Cadastro do menu de usuario

Para adicionar uma nova tela basta clicar em alguma parte de menu com o botéo direito do mouse >
novo > programa. (Figura 10).
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& Integraco Folha e Provisies
& Decis3o Contabil

& Empregado

4 Valores de IRRF para DARF
& Consulta Dindmica

& Relagdo de Evento

& Copia Decis3o Contabil

& Totais folha de pagamento

Figura 10 - Inserir nova tela no menu usuario

B adm021d - Menu Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 ... @

Descrigo: | \

Programa: | [

v Coi & X

Figura 11 - Tela novo programa no menu usuario

Abrir4 a tela conforme mostra a Figura 11. Em descri¢do insira a descricdo que deseja que apareca
no menu, em programa € descrito caminho em que se encontra o programa dentro do AdmRH, se
caso ndo saiba o caminho, clicando duas vezes em cima do caixa de texto aparecera as telas para a
inclusdo. Depois de confirmado o programa aparecerd no Menu do usuario.

Para uma melhor organizacéo pode-se criar pastas clicando com o botdo direito do mouse > novo >
Pasta, insira 0 nome da Pasta e clique em confirmar.

Nas setas a direita selecionando o programa € possivel desloca-lo para uma melhor organizagdo do
menu. (Figura 12)
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B adm021 - Customizar Menu do Usudrio - 001.001 - 27/03/2012 - root
Arquivo  Ajuda

- & coi

Usuario: PRI |

= & MenuGeral

Integrado Folha e ProvisBes
Decis&o Contabil

Empregado

Valores de IRRF para DARF
Consulta Dinmica

Relagdo de Evento

Copia Decisdo Contabil

Totais folha de pagamento %

4
4
4
4
4
4
4
4

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 12 - Setas para deslocamento dos programas no menu

Adicionar programa através do mouse
Outro método para adicionar um programa ao menu é clicando em cima de um programa com 0
botdo direito do mouse no menu geral e clicar na opgéo Copiar para 0 menu do usuario. (Figura 13)

M 2dm000 - Menu Geral - 001.001 - 28/03/2012 - root (=3
Pardmetros  Utiitérios Outros ? Fechar

tenu Geral
2

) &1 Administrag3o A
€1 Avaliago de Pessoal eei \5% 5
Banco de Horas P el B\8)

()

()

€ Beneficios

)€ Cargos e Salérios
&
(]

Controle de Custos »!
= Controle de Ponto e Acesso m
= 8 Manutengdo

& Acertos do Cartdo Ponto
& Afastamentos

& Autorizago Acesso Extra
Caito Ponto e line Copiar para menu do usuario

Controle de Visitantes. Menu do Usudrio

Digitagdo Cart3o Ponto & Empregado - Manutengio
Parémetros de Integragdo Ponto x Folha 4 Usudrio

Restaurante & Editor

Substituicdo de Horério 4 TipoMVersdo/Ordem de Célculo
Troca de Horério do Empregado 4 Acertos do Cartdo Ponto

] Procedimentos Eventuais 4 Emiss3o do Cartdo Ponto

€ Digitag3o Répida & Evento

€ Importacdo & Convénio do Empregada

£ Relatdrios

& Consultas

Convénios

(Gerenciamento de Sequranga do Sistema

Medicina do Trabalho

Procedimentos

Processos Trabalhistas

Recrutamento e Selecdo o

Gestdo de Recursos Humanos

4
4
4
4
4
4
4
(=)

El

El

R

El

DOoODDOOD & & & @

El

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 13 - Copiar para o menu usuario
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Para adicionar o programa copiado, clique com o botdo direito do mouse na area do menu do usuario,
escolha a opcdo Colar na Raiz para adicionar direto no menu ou colar na Pasta para adicionar o
programa em uma pasta criada no menu usuario. (Figura 14)

M adm000 - Menu Geral - 001.001 - 28/03/2012 - root - (=13}

Pardmetros Utiitérios Outros ? Fechar

Menu Geral
# 61 Administragdo N

[ £ Avaliag3o de Pessoal cci B0
g()ﬁ))\

Banco de Horas INFORMATICA
Beneficios

Cargos e Saldrios

Controle de Custos
Controle de Ponto & Acesso m
€ Manutengdo |

& Acertos do Cart3o Ponto
4 Afastamentos

& Autorizagio Acesso Extra
4 Caitdo Ponto Onvline

i

B

n0oooD

Gestdo de Recursos Humanos

4 Controle de Visitantes Menu do Usuério
4 Digitag3o Cart3o Ponto _fi Empregado - Manuteng3o
& Parimetros de Integrag3o Ponto x Folha & Usuério
& Restaurante & Editor
4 Substituigdo de Horério 4 TipoMVersdo/Ordem de Calculo
& Troca de Horério do Empregado & Acertos do Cartdo Ponto
# 6 Procedimentos Eventuais 4 Emiss3o do Cart3o Ponto
# £ Digitag3o Répida & Evento
6 npotacio 4
# & Relatdrios
# & Consultas
G351 Convénios Colar na Raiz
# 6 Gerenciamento de Seguranga do Sistema >
+ B8 Medicina do Trabalho
+ & Procedimentos
# € Processos Trabalhistas
+ €1 Recrutamento e Selec3o <

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 14 - Colar no menu do usuario

3.6.2 Alterar, excluir programas ou pastas do menu

As alteracdes ou exclusdes no menu do usuario sédo feitas somente através do programa Customizar
Menu do Usuario. Para isso, clique com o botdo direito em cima do programa que deseja alterar e
escolher uma das opc¢8es conforme mostra figura a baixo.

M adm021 - Customizar Menu do Usudrio - 006.001 - 28/03/2012 - root -
Arquivo  Ajuda

: & cei [+

Usuério: | contabild1 v

= & MenuGeral
4 Integragio Folha e Provisdes
4 Decis3o Contabil
& Empregado
4 Valores de IRRF para DARF
4 Consulta Dindmica
4 Relago de Evento
4 Copia Decisdo Contabil

" Recortar
Copiar

Excluir

Propriedades

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 15 - Alteracdes no menu do usuério
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3.6.3 Copia de menu entre grupos usuarios

O programa Copia menu de usuario, disponivel no modulo gerenciamento de seguranca do sistema,
tem a funcdo de copiar 0 menu de uma empresa para outro ou de um grupo para o outro, marcando
qual o tipo de copia que vocé deseja fazer (empresas ou grupos) e selecionando o grupo de trabalho
€ a empresa origem e o destino, empresa ou grupo. (Figura 16)

Bl adm180d - Copia menu do grupo de uma empresa para outra - 006.00... @

O Grupos

Empresa Origem:;| 0
Empresa Destino: | 0
Grupo Trabalho: 1 v|

Grupo Destino:

v GBI & X

Figura 16 - Copia menu do usuario

3.7 Menu geral

O menu geral também pode ser customizado conforme o grupo do usuario, para isso acesse a tela
Customizar Menu Geral que esta na aba Outros > Customizar Menu > Geral como mostra a Figura
17.

B adm000 - Menu Geral - 006.001 - 29/03/2012 - root

Pardmetros  Utilitdrios NONZEM ? Fechar

Menu Geral hators. o
— 3 Troca Usuario
# 6 Administragic 5
# 6 Avaliagiode|  Atualizaggo do Menu cei ""}%'\
# € BancodeHo  consuita Programas wrorarics DO
30 e | I NI
& & Cargos e Salé Inicializar
# €1 Controlede C  Exportar Dados Usudrio A d |
# £ Contolede P Gerar Cache
# €1 Convénios proTools m
# £ Gerenciamen p—
# €1 Medicinado] Atvacao
& g F.,Zi:di:,::tc Médulos Comprados Gestdo de Recursos Humanos
) Processos Tl Usudrios Conectados
£ Recrutamento & Selegan Menu do Usuério

# £ Seguranga do Trabalho 8 £ mpregado - Manutencio
# £ Treinamento & Usudrio
€ VisionRH 4 Editor
# B Workflow & Tipo/Versdo/Ordem de Calculo
# €1 Business Inteligence 4 Acertos do Cartdo Ponto

& Emiss3o do Cart3o Ponto

& Evento

& Convénio do Empregado

Figura 17 - Caminho alteracdo do Menu Geral
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O método de customizacdo do Menu Geral é igual a do menu do usuario, ou seja, clicando com o
botdo direito em cima de um dos programas sera exibida as possibilidade de alteragdo que o
programa tem bem como a cria¢cdo de novos telas e programas

B adm023 - Customizar Menu - 006.001 - 29/03/2012 - root Q@@
Arquivo  Ajuda

& cei i+

Grupo: | admin v
= B MenuGeral P
=6 Administragio
=€ Manutenc3o

4 Em
o6 Da  COPRN

+ & Importy
+ 2 Integrar

A oo
Pasta
+ £ Proced Tela
# £ Tercein  Propriedades n
& Decis3o oAt

& Tomador de Servigos
1 Digitag3o Répida
£ Relatérios
£ Consultas
Avaliagdo de Pessoal
Banco de Horas
Beneficios
Cargos e Salérios
Controle de Custos
Controle de Ponto e Acesso
Convénios
Gerenciamento de Seguranga do Sistema
Medicina do Trabalho v

Recortar
Excluir

oopopoOoOO0E @ &

IR

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Figura 18 - Customizagcdo do Menu Geral

3.8 Permissfes de acesso para grupos

Como visto no item 3.5.5 o0 usuario esta em relacionado em um grupo, este grupo define os acessos
ao menu principal do usuario. O cadastro destas permissdes pode ser feito de duas maneiras:

3.8.1 Programa Tela

Neste programa é feito o cadastro de todas as telas que estdo no sistema, dentro dele podemos

definir as permissfes do programa.
Ele esta disponivel em Administracdo > Manutengéo > Procedimentos Eventuais > cadastro > Tela,

como mostra a Figura 19.
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B adm000 - Menu Geral - 001.001 - 28/03/2012 - root EEX
Pardmetros Utilitarios Outros 2 Fechar
tenu Geral
=6 Administragio &
= £ Manutengdo cei \5% A
# € Empregado INFORMATICA 90

# 61 ImportagSo/Exportagio
# 6 Integragdo com Bancos

® € PessoaFisica "
= 6 Procedimentos Eventuais
=B Cadastros

& Autorizador
& Banco/Agéncia

4 Cadastro de Observagdes Gestdo de Recursos Humanos

4 Cartério

fg Empresa Menu do Usuério

4 Estabiidade & Empregado - Manuteng3o

4 Exame 4 Usuério

4 Faixa 4 Editor

& Fechamento & TipoMVers3o/Ordem de Célculo
& Feriado & Acertos do Cartdo Ponto

g‘i Filial 4 Emiss3o do Cartdo Ponto

4 Grupo de Doengas & Evento

& Mensagem & Convénio do Empregado

4 Nome do Horério
& Periodo de Digitagio
& Questionério
Reponséavel
A

<

ido
& Tipo de Movimento <

Figura 19 - Caminho programa Tela
Através do filtro é possivel escolher a tela que deseja configurar a permissdo com duas opcdes:

Aba Permisséo

Altera a permissédo por grupo de usuario com as operacdes (Inclusdo - permite incluir registros,
Alteracdo - permite alteracdes, Exclusdo — permite exclusbes, Execugcdo — permite todas as
alteracdes anteriores). Deixando a opc¢do Permite desmarcado o programa ndo leva em conta a
selecao feita. (Figura 20)

adm019v3 - Pe do da Tela - 001.00 B/0 B3]
dm019 - Tela - 001,001 - 28/03/2012 - root - =3
oy Tela:ir | o
NN >e vde Operecse: I (
Gvupo:‘ J‘

Tela Descrigi
adm004v]  |Agénciag
avp015 Agenda

avp015r Agenda
avp015y Agenda
met005a Agenda v i & X
metl05v2  Agenda
prt004v1 Agenda

] Informe a operagdo

metl09v1  Agente Agriessivo medicina
met009 Agente Agressivo medicina
metl03y  Agente Agiessivo medicina % |

Tela | Observagdes  Pemissio | Pemiss3oFiial | Tela Padido |

Operagdo Grupo Descrigdo Permite

Figura 20 - Cadastro de permisséo Tela
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Aba Permisséo Filial
Praticamente igual a configuracéo feita na tela Permisséo, a Unica diferenca que é possivel definir a
empresa e filial para a permisséo. (Figura 21)

M adm019v5 - Permissdo da Tela para Filial - 006.0... @

Tela: |
Operago: |

Grupo: | i

N> e 9e

Empresa: |7 “

Tela
anasons ||
met037v
ptaD21r
brh015v1
tm011d
pta011d
pta011
set012
setl12v15
set012v1
set012y

Filak 7 |

[ Permite

v CBi & ) X

Informe a operagdo

cidente
Acidente
Acidente
‘Acidente

seguranc
seguranc
seguranc
|seguranc

Tela Permiss&o Filial | Tela Padrdo l

Empresa Filial Permite

Observagdes I Permissdo

Operagdo Grupo

Figura 21 - Cadastro de permisséo filial Tela

3.8.2 Permissdes no programa

Pode se determinar o0 acesso dos grupos de usudrios dentro da tela, para isso clique no icone CGI

contido na tela de algum programa (Figura 22).

B adm048 - Fechamento - 006.001 - 28/03/2012 - root
Arquivo  Ajuda

NYPMeYe DmzZdv xo &6

Filial Inicio Validade ' Final Validade
} 1o 01/2012
1011272011 31/12/201

Situagdo Descrigio o]
Folha Encerrada olha 0 Z
Folha Encerrada Folha 12/2011

101/11/2011 30/11/2011 Folha Encenada

Folha 11/2011

1.01/10/2011 31/10/2011 Folha Encerrada Folha 10/2011

101/09/201 30/09/2011 Folha Encerrada Folha 09/2011
1 1.01/08/2011 31/08/2011 Folha Encerrada Folha 08/2011

1007201 31/07/.2011 Folha Encerrada Folha 07/2011

1,01/06/2011 30/06/2011 Folha Encerrada Folha 06/2011

101/05/2011 31/05/2011 Folha Encerrada Folha 05/2011

101/04/2011 30/04/2011 Folha Encerrada Folha 04/2011

1.01/03/2011 31/03/2011 Folha E: Folha 03/2011 b

Fiiak| |
Inicio Validade: [ ‘ Final Validade: 2 |
Situacdo:
Descrigio: |
AtualizagSo: | }

Figura 22 - Informacgdes sobre a Tela
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As informagGes referentes a tela apareceram entéo clique novamente no icone CGI.
Il Sobre(V3.04) - Dados da Tela - 006.001 - 28/03/2012 - root @

Consultoria Gaticha de Informética Ltda
c e Rua Duque de Caxias, 181 sala 301
REBCMRTIER® CEP 99150-000 - Marau

Rio Grande do Sul - Brasil

v webcgi.com.br cgi@webcgi.com.br
Fone/Fax (054) 342-3422 SeiN. 0268

Médulo: admin
Programa: adm048 - Fechamento
Versdo: 3.00
Caminho: u:\distrib\admrh\adminadm(48.r

Figura 23 - Acesso a permissao no programa

Bl adm019d - Manutengao de Tela - 006.001 - 28/037/2012 - root @
Tela  Pemissdo I Permisso Filial I

Tela:}vu ] H iament ‘

Operagdo Grupo Descrigdo Permite D

v i & X

Figura 24 - Permisséo tela

Na tela mostra a Figura 24 é feita configuracdo das permissdes conforme explicado no indice 3.8.1
(aba permisséo e aba permissao filial).
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3.8.3 Copia de permissdes

O AdmRH dispdem de uma copia de permissao entre grupos, ela pode ser feita através da tela Copia
de Permissdes entre Grupos disponivel em Gerenciamento de Seguranca do Sistema > Seguranca
do Sistema > Manutencao.

MM adm180d1 - Copia permissdes entre grupos - 006.001 - 29/03/2012 - ...

Grupo Origem: v

Grupo Destino: v

v 0B & X

Figura 25 - Copia de permisséo entre grupos

Como mostra na Figura 25 - Copia de permissao entre grupos, € preenchido o grupo destino e o
grupo origem, ao confirmar serd copiado igualmente o que esta contido no grupo origem, ou seja, as
configuracdes ja feitas no grupo destino serdo substituidas conforme esta no grupo origem.

3.9 Relatério dos usuarios cadastrados

A tela Relatorios traz listados usuarios cadastrados juntaste com usas permissfes e detalhes. Temos
as opcdes no programa de listar o usuario por grupo de usuarios, filiais do usuério e listar somente
usuarios ativos. Para selecionar uma determinada facha de usudrio colocando o cédigo do usuario
inicial no campo Do Usuério e o final no campo Até conforme mostra a Figura 26.
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B adm016r - Usudrio - Relatério - 001.001 - 29/03/2012 - root

Filtro I Destino I

Do Usudrio: ii Até: @
[ Listar grupo de usuérios
[] Listar filiais do ususrio
[[] Listar somente usuérios ativos

v LB & X

Informe o cédigo do usudrio inicial a listar

Figura 26 - Usuario - Relatério

O mesmo pode ser acessado através do Menu Geral > Gerenciamento de Seguranga do Sistema >
Seguranga do Sistema > Relatérios > Usuério — Relatério.
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3.10 Auditoria (Historia)

A tela Auditoria de Acesso ao Sistema registra todas as alteracdes feitas no AdmRH classificadas por
data, hora, usuario, tela, procedimento e dados alterados, assim conseguindo verificar todas as
alteracdes que ocorram no sistema. O mesmo é ser acessado no menu geral > Gerenciamento de
Seguranca do Sistema > Auditoria > Auditoria de Acesso ao Sistema ou através da aba Outros >
Histéria no menu geral.

B adm116 - Consulta Histéria - 001.001 - 29/03/2012 - root FEX
Arquivo  Ajuda
Hd P Mevde & & coi ¢
|Data Hora Usudrio Tela Procedimento Dados |
15/02/2012 20:00:32 RHO2 ben015v1  Inclusdo Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 806 -
15/02/2012 20:00:14 RHO2 ben015v1  Alterag3o Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 806 -
15/02/2012 20:00.06 RHO1 ben015v1  Alterag3o Plano de Sade Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012/19:59:17 RHO1 ben015v1  Alterag3o Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 13:59:12 RHO1 ben015v1  Alterag3o Plano de Sade Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 19:58:27 RH02 adm057d Inclusdo do movimento calculado Pessoa: 424 Emp.: 1 Empregado: 42
15/02/2012 19:58:26 RHO2 adm057d Exclus3o do movimento calculado Pessoa: 424 Emp.: 1 Empregado: 42
|15/02/2012 19:56:07 RHO2 adm048 Alterago Fechamento Filial: 1 - Inicio Validade: 01/08/201°
115/02/2012 19.57:58 RHO2 adm048 Alterag3o Fechamento Filial: 1 - Inicio Validade: 01/02/201
|15/02/201219:57:50 RHO2 ben016v1  Inclusdo Plano de Satde Varidvel do Empregado Empresa: 1Empregado: 424 -
115/02/2012 19:57:42 RHO1 ben015v1  Alterag3o Plano de Salde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 1357:36 RHO2 ben015v1  Excluso Plano de Sadde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 424 -
15/02/201219:57:33 RHO2 ben015v1 Inclus3o Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 424 -
15/02/2012 1357.26 RHO2 ben015v1  Alterag3o Plano de Sade Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 424 -
15/02/2012 19:57:08 RHO1 ben015v1  Alteragdo Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 19:56:05 RHO1 ben015v1  Inclus&o Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 19:55:46 RHO1 ben015v1  Exclusdo Plano de Sadde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012 19:55:44 RHO1 ben015v1  Inclus3o Plano de Satde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
15/02/2012/19:55:33 RHO2 adm057d Exclusdo do movimento calculado Pessoa: 34 Emp.: 1 Empregado: 341
15/02/2012 19:55:33 RHO2 adm057d Inclus3o do movimento calculado Pessoa: 34 Emp.: 1 Empregado: 34 1
15/02/2012 13:55:36 RHO1 ben015v1  Alterag3o Plano de Salde Fixo do Empregado Empresa: 1Empregado: 480 -
115/02/2012119:55:19 RHO2 adm048 Alteragdo Fechamento Filial: 1 - Inicio Validade: 01/02/201"
|15/02/2012 195513 RHO2 adm048 Alterag3o Fechamento Filial: 1 - Inicio Validade: 01/04/201" ‘
k3 >

Figura 27 - Auditoria de Acesso ao Sistema (Consulta Histdria)

3.10.1 Pesquisa natela Historia

Data: ‘
Hora: ‘7 ‘
Usudrio: ‘ " \

Procedimento: ‘ ‘

Dados: ‘

v X R

Na opcéo de filtro do Histéria, podemos filtrar através de um determinado periodo colocando no
campo data a data inicial e final que deseja pesquisar, através do horario preenchendo no campo
hora o horério de inicio e fim, filtrar por usuario que fez a alteracdo, por tela que foi alterada, por
procedimento, e pesquisando algum dado na descricéo.
Por exemplo, quero saber o usuario que alterou o no empregado, os dados do empregado 978, no dia
20/01/2012 até o dia 21/01/2012 a qualquer hora do dia.
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A Figura 28 mostra como deve ser preenchido o filtro para a condicéo.

Data inicial da
pesauisa

Data final da
pesauisa

Data:|20/01/2012 21/01/2012

Hora: ‘ | ‘
Usudro:| | Nome da tela no

r d
Tela: iadeSO ‘ < AdmRH
Pracedimenta: 7 ‘
Dados: ; 378" ‘
v X R

/ Figura 28 - Exemplo de filtro

4 . )
Dados a serem pesquisados. No caso do o * serve para a pesquisa em
qualquer local do campo de dados, ou seja, o programa vai localizar o
978 se estiver no inicio, meio ou fim da descrigdo no campo.

Observe que para localizar qualquer dado no campo basta deixa-lo em branco, como por exemplo, as
horas no campo horas. Confirmando o filtro temos o seguinte resultado:

M adm116 - Consulta Histéria - 001.001 - 02/04/2012 - root

Arquivo  Ajuda

NdDrdMede | &

& cei [
‘ Data Hora Usudrio Tela Procedimento Dados
20/01/2012 11:44:42 RHO1 adm050 Exclus3o Situagdo do Empregado Empregado: 978 Situag3o: 1 - Movin
21/01/2012 11:03:14 root adm050v3  Incluso Situagdo do Empregado

21/01/2012/11:02:57 root
21/01/2012 11:02:33 RHO1
21/01/2012 13:52:46 root
21/01/2012 13:52.08 root
12140172012 13:43:31 root

adm050v3
adm050v3
adm050
adm050
adm050

Exclus3o Situagdo do Empregado
Inclus&o Situagdo do Empregado
Alterag3o Empregado - Manutengo
Alteragdo Empregado - Manutencdo
Alterag3o Empregado - Manutengdo

Empregado: 978 Situag&o: 3 - Movin
Empregado: 978 Situag3o: 3 - Movin
Empregado: 978 Situag&o: 3 - Movin
Empresa: 1 Empregado: 978 -
Empresa: 1 Empregado: 978 -
Empresa: 1 Empregado: 978 -

™

Figura 29 - Historia com filtro

Como mostra a figura a cima, no dia 20/01/2012 as 11:44:42, o usuario RHO1 na tela adm050 fez

uma excluséo do sindicato do empregado 978, no dia 21/01/2012 ouve diversas alteracdes feitas pelo
usuario root e RHO1.
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3.11 Inicializacdo automatica de telas

Tem por objetivo carregar automaticamente as tela que o usuario mais utiliza, para isso basta
cadastrar a tela no programa Inicializacdo automatica na barra de ferramentas da tela principal em
Outros > Customizar Menu > Inicializar. (Figura 17)

Cadastre o caminho em que o programa se localiza dentro do AdmRH e selecione a opc¢éo se deseja
que inicie minimizado ou ndo. Por exemplo, para abrir o programa Empregado na linha programa é
preenchido com admin/admO050.r, onde admin é a pasta em que o programa se localiza e adm050.r &
0 nome do programa.

Mais a baixo tem a opcao de ao logar no sistema a tela principal ser minimizada.

B adm000d7 - Inicializagdo Automatica - 001.001 - 29/03/2012

Programa Minimizada /{
admin/adm050.¢

[ N3o
Nao
Nao
N&o
N&o
N&o
N&o
N3o
N3o
Nao
N&o
N&o
N&o
N&o
N&o
N&o
N&o

E:

Minimizar o menu gerar ao iniciar

v C6i & X

Figura 30 - Tela Inicializacdo Automatica

Cadastrando essas opgdes, quando 0 usudrio entrar no sistema, o menu principal minimizado e o
programa Empregado sera aberto.
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4 Historico de revisdes

Data Revisdo Historico

5 Anexos

N&o se aplica

Copyright © 2012, da CGI - Consultoria Gatcha de Informatica Ltda.




