PORTAL DE GESTAO DO CADASTRO
UNICO

TUTORIAL PARA GESTAO DE USUARIOS E ACESSOS
NO GERID

MINISTERIO DO GOVERNO FEDERAL

DESENVOLVIMENTO
E ASSISTENCIA SOCIAL, A |

FAMILIA E COMBATE A FOME ) _
UNIAO E RECONSTRUCGCAO

Desenvolvido por

W

DATAPR=EV



Sumario

OBJETIVO DO MANUAL DE USUARIO ........ocoovieieeieeeeeeeeeteececscse sttt saenenenenns 3
DESCRIGAO DO SISTEMA .........ovviieieiecteteteite ettt sttt ae bbb aea bbb s bbb snas 3
ATORES E AGOES DE GERENCIAMENTO DE IDENTIDADES E ACESSOS..............cocoevevererrrerreaenann. 3
GESTOR DE ORGANIZAGAD ..ottt bbbt 3
USUARIOS IMASTER .....eeeieieeeeeeeeeeeeeees ettt sssasas s s s st asasssssssssssstetstet st esesesessasssssasasssanas 3
USUARIO COMUM .....ouieiiiiiiriseiseie ettt ss st 3
AGOES: ..ottt b bbbttt a et et s et s s s s s b tee 4
CONFIGURAGAO DE SENHA E REDEFINICAO DA PROPRIA SENHA PARA ACESSO AO SISTEMA
DE GERENCIAMENTO DE IDENTIDADE E ACESSO — GERID ............ouviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeiieeeee e 6
1. Primeiro acesso do gestor de organizagao € USUANio MASLEN ....uvvvvvvveeeriiieeesiiieeesnineeenn 6
2. Redefinir SENNQ ..o e e e 8
GESTAO DE IDENTIDADE — Manutengdo cadastral de usudrios comuns..............cccoceeuruennnne. 10
i o oo 011 [ U L U T T o T RSP 10
2. COMO CAASTrar O USUAIIO c..uveeiuiieeiiieeiee ettt esteeeite et e s beeesiteesibeesbeeesabeesabeesnaeesabeesneeas 13
3. AIEIAr USUAIO. ceeii ettt ettt ettt et bee sttt e st e e st e e s abe e sabeeesabeesabeesanteesabeeennrens 18
A, EXCIUIN USUBFIO .ci ittt ettt sttt b e b st st et e e sbeesaeesane e 22
T -1 lo Yo [V =T Y G VT U= oo T SRR 23
T D =T o] o Yo [V =T G U U T Lo o T PSRRI 26
GESTAO DE ACESSOS .......oeoveveeeieeeteeeeeeteteeeetete et eesteseassssastessesstessssssstesessssesesessssssesessassseseasssess 27
O 00 g Tol<Te [T Tl o TP P TOTSR PP 27
BN (=AY 0 = - | = Yol 7] o J 32

3.

CONCESSAOD DE GESTAOD.......eeeeeeeeeeeeee ettt et et e e e e ee e e et et et et eeeeeeeaeseeeeeeeeeenes 35



OBJETIVO DO MANUAL DE USUARIO

Este documento visa orientar os gestores do Portal de Gestdo do Cadastro Unico na
utilizacao do Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso — GERID, descrevendo o
processo de cadastramento de usuarios e concessdo de acessos.

DESCRICAO DO SISTEMA

O Gerenciamento de Identidade e Acesso (GERID) é um sistema desenvolvido pela Dataprev
gue realiza os seguintes processos:
» Gestdo de identidades: cadastro de usudrios e seus respectivos dados de identificacao;

* Gestdo de acessos: atribuicdo de perfil e concessao de acesso ao sistema.

ATORES E ACOES DE GERENCIAMENTO DE IDENTIDADES E ACESSOS

GESTOR DE ORGANIZACAO

O Gestor de Organizacdo é o Coordenador do Cadastro Unico, cadastrado no Sistema de
Gestdo do Programa Bolsa Familia do Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate a Fome — MDS (SigPBF).

O Gestor de Organizacdo é diretamente responsavel por cadastrar e conceder perfil de
Usudrio Master a outros 2 usudrios.

USUARIOS MASTER

O Usudrio Master é o responsavel por cadastrar usudrios comuns, atribuir perfil de acesso,
bem como fazer a gestdo destes cadastros.

USUARIO COMUM

Colaborador que obteve autorizagdo do usudrio master para acesso as informagdes
disponiveis para um municipio, estado ou instituicdo.



ACOES:

ATORES

MDS

ACOES

Cadastrar os Gestores de Organiza¢do (Coordenadores do

Cadastro Unico) no GERID;

Conceder o acesso dos Gestores de Organizagdo

(Coordenadores do Cadastro Unico) ao Portal de Gestdo

do Cadastro Unico;

Conceder acesso as funcionalidades de Gestdo de

Identidade e Gest3ao de Acesso aos Gestores de

Organizacdo (Coordenadores do Cadastro Unico).

Realizar a manutencdo cadastral de Gestores de

Organizacdo (Coordenador do Cadastro Unico):

e Alterar, excluir e bloquear Gestores de Organiza¢do no
GERID;

e Revogar (retirar) o acesso dos Gestores de
Organizacdo ao Portal de Gestdo do Cadastro Unico; e

e Revogar (retirar) o acesso as funcionalidades de
Gestdo de Identidade e Gestao de Acesso aos
Gestores de Organizagao.

Gestor de Organizagao
(Coordenador do Cadastro
Unico)

Cadastrar até 2 Usudrios Master no GERID;

Conceder o acesso do Usuario Master ao Portal de Gestao

do Cadastro Unico;

Conceder acesso as funcionalidades de Gestdo de

Identidade e Gestdo de Acesso ao Usuario Master;

Realizar a manutencdo cadastral de Usudrios Master:

e Alterar, excluir e bloquear os Usuarios Master no
GERID;

e Revogar (retirar) o acesso dos Usuarios Master ao
Portal de Gestdo do Cadastro Unico; e

e Revogar (retirar) o acesso dos Usuarios Master as
funcionalidades de Gestdo de Identidade e Gestdo de
Acesso.

Usuario Master

Cadastrar os usuarios comuns no GERID;

Conceder o acesso dos usuarios comuns ao Portal de

Gestdo do Cadastro Unico;

Realizar a manutenc¢do de usuarios comuns:

o Alterar, excluir e bloquear os usuarios no GERID; e

e Revogar (retirar) o acesso dos usuarios comuns ao
Portal de Gest3o do Cadastro Unico.




Usuario Master

Gestor de
Organizagao

(Coord do Cadastrro
Unico)

Usuario Master

Gestor de
Organizagao

(Coord do Cadastro
Unico)

Usuario Master

Figura 1 - Fluxo do Gerenciamento de Identidade e Acesso

Usuario Comum

Usudrio Comum

Usudrio Comum

Usuario Comum

Usuario Comum

Usudrio Comum

Nos proximos itens, serdo apresentadas as respectivas instrugdes para que os Gestores de

Organizagdo e Usudrios Master possam configurar seu login e senha para seu primeiro acesso a

plataforma GERID, bem como as instrugdes para operacionalizagdo deste sistema.



CONFIGURAGAO DE SENHA E REDEFINICAO DA PROPRIA SENHA PARA

ACESSO AO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE IDENTIDADE E ACESSO —

GERID

Antes das orientacgdes relativas ao cadastramento, manutencgao de perfis de acesso e gestdo
de usuarios, é necessario demonstrar o passo a passo para que o Gestor de Organizacdo e o
Usuario Master realizem o seu primeiro acesso ao GERID.

1. Primeiro acesso do gestor de organizacdo e Usudrio Master

1.1. Acesse o link: https://correio.dataprev.gov.br/troca-senha

1.2. Em seguida, acesse o menu “Servigos”, localizado no canto superior esquerdo da tela;

1.3. Selecione a opgdo “Esqueceu a senha / Primeiro acesso” ou clique no link “Esqueceu a

senha, senha expirada ou primeiro acesso? Recupere sua senha através do e-mail

particular”, conforme a tela abaixo:

X Alteragao de Senha / form-chan: X

<«

¥

DaTAPREY

C @ correio.dataprev.govbr/troca-senha/?action=form-change-password

Servigos~

Estatisticas Web - PWiki
DataBox - OwnCoud _

Troca de Senha vo

Esqueceu a senha / Primeiro acesso I

Atualizacgo de Informaces Pessoals |5

Correio DATAPREV
Correlo INSS

Clarity - CA va
SDM - CA

Servigos de Demonstragdo

Néo sou um robd
reCAPTCHA

Confirmar Alteragdo de Senha

Esqueceu a senha, senha expirada ou primeiro acesso? Recupere sua senha através do email particular

Sua senha é pessoal e intransferivel. Cuidado com seu uso indevido, vocé sera o tnico responsavel

Figura 1 - Tela para a configuragdo de senha para o primeiro acesso

1.4. Na tela seguinte, o usudrio deve informar o e-mail cadastrado que foi utilizado para
criacdo do seu acesso e incluir um e-mail alternativo, que pode ser o mesmo e-mail
corporativo (veja o quadro de atengdo logo abaixo).


https://correio.dataprev.gov.br/troca-senha

_
Envio de Token para Redefinir Senha

Email Corporativo

Email Particular

Confrmmar Envio de Token

Figura 2 - Tela com campos para a troca da senha

ATENCAO

Gestor de Organizagao: o e-mail que deve ser preenchido aqui é o mesmo que foi informado no seu
cadastramento no sistema SigPBF. Este Unico e-mail deve ser informado nos dois campos — “E-mail
Corporativo” e “E-mail Particular”;

Usuario Master: o e-mail a ser informado aqui, pode ter sido obtido de duas fontes:

e E o e-mail obtido por meio do Sistema de Cadastro Unico da CAIXA, ou seja, o e-mail que o
usudrio master usou para ter acesso ao Sistema de Cadastro Unico e, neste caso, deve-se inserir
este Unico e-mail nos dois campos — “E-mail Corporativo” e “E-mail Particular”; ou

e (Caso o Usuario Master tenha sido cadastro pelo gestor de organizacdo no GERID, entdo os e-
mails deverao ser aqueles informados no ato do cadastramento — E-mails distintos nos campos

“E-mail Corporativo” e “E-mail Particular”.

1.5. A partir dai, basta acessar o e-mail informado e seguir as instrucées para criacdo da
senha para o seu primeiro acesso.
O cadastramento da sua senha, deve obrigatoriamente atender as seguintes as regras:
Regras de restrigdes de senhas

Tamanho minimo Minimo de caracteres especiais

Caracteres especiais permitidos

Caracteres especiais proibidos

Minimo de letras mindsculas

Minimo de letras mailsculas

Minimo de nameros

A nova senha nfo deve ser igual as quatro Ultimas senhas

Figura 3 — Regras para cadastramento da senha
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ATENCAO
A senha criada, mesmo apresentando as caracteristicas minimas, ndo deve ser de facil deducgao.

Recomenda-se que o usudrio faca combina¢gdes tomando o devido cuidado para ndo cadastrar senhas
relacionadas a nomes proéprios, suas iniciais, datas de aniversario e ano.

Por questGes de segurancga, o sistema é soberano quanto a avaliagdo do padrdo proposto pelo usuario, assim
como negar o padrdo fornecido.

1.6. Ap0s a criagdo da senha, o Gestor de Organiza¢do ou o Usudrio Master podera acessar
o GERID por meio do link https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid e realizar a gestdo de

identidades dos demais usudrios comuns, assim como a atribuicdo de perfis de acesso.

Login - CAS - Central Authenti X + v = m] X

<« C O B8 & htipsyfiam.geriddataprev.gov.br/c TF S =

N'DATAPEEV

WGERID

O Avisar antes de logar em outros sites

Néo sou um robd
reCAPTCHA
Prveciode - Temz

Ou

Entrar com Certificado Digital

‘Sata como obrer

Figura 4 — Tela de login. Gerid

2. Redefinir senha

2.1. Caso seja necessario redefinir a senha, acesse ao link
https://correio.dataprev.gov.br/troca-senha novamente e execute o processo descrito

na Se¢do 1 — Primeiro acesso do gestor de organiza¢do e usudrio master.

2.2. Apds a configuragdo de senha, o acesso ao GERID deve ser feito por meio do endereco
eletrénico: https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid/



https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid
https://correio.dataprev.gov.br/troca-senha
https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid/

Login - CAS - Centra Authentic: X+ v - @ Xx

« C @ lamgeriddataprevigov.br/cas/ioginiservice=httpsIAK A RFamgerddataprevgov. 12 % O @ # O @

WGERID

NBO 50U Um 100

Figura 4 — Tela de login. Gerid



GESTAO DE IDENTIDADE — Manutencao cadastral de usuarios comuns

Na gestdo de identidade de usuarios, o Gestor de Organizacdo e o Usudrio Master poderdo:
cadastrar, pesquisar, alterar, excluir e bloquear os usudrios.

Para acessar o GERID e realizar as agOes listadas, clique no link abaixo ou copie e cole o endereco
no seu navegador de internet: https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid.

Atencgao! O enderego eletronico apresentado nos prints a seguir é acrescido da letra ‘h’ da
seguinte forma: https://hiam(...). O endere¢o neste formato deve ser desconsiderado, pois
trata-se de um ambiente de testes da Dataprev — considere sempre o endereco eletronico
informado acima.

1. Pesquisar usuario

1.1. Para realizar a consulta de um usudrio, selecione a opc¢ao “Cadastros” e, em seguida,
cligue em “Usuario”:

GID 1AM - Sistema de Gerenciar X ar

&« & O E; 52 hitps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/

'.' G | D |AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Consultas -  Alterar Senha

Inicio Cadastros w Acessos w

Usuario

Inic  Grupo
Sistema Passo 1

Papel

Figura 5 — Tela do menu. Gerid

1.2. Assim, aparecerd na tela a se¢dao “Pesquisar Usuario”, contendo 3 critérios de pesquisa
disponiveis:


https://iam.gerid.dataprev.gov.br/gid

GID IAM - Sistema de Gerenciar X + = m] w0

& C O 8 = https://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/usuariofinserirUsuario.xht kg =

" G | D | AM Sisterna de Gerenciamento de ldentig.. =

Inicio Cadastros = Acessos w Consultas -+  Alterar Senha

Cadastro de Usuarios

Pesquisar Usudrio

Identificador Nome Email

} Organizagbes e Lotagbes

¥  Gerar Relatdrio C5V || v Gerar Relatdrio PDF |

Figura 6 — Tela de pesquisa de usudrio. Gerid

Nesta tela, podera ser feita a pesquisa através de um “ldentificador”, “Nome” ou “E-
mail” do usuario:

Identificador: Permite a pesquisa por CPF (ndo deve digitar pontos (.) ou hifen
(-)) ou através da informacdo de login do usuario, que geralmente é composta
de nome e sobrenome (“nome.sobrenome").

Nome: Pesquisa aproximada por nome do usudrio, devendo ser preenchido,
pelo menos, o primeiro nome e um sobrenome.

E-mail: Pesquisa aproximada por e-mail do usuario.

ATENCAO

E recomendavel que a pesquisa seja realizada pelo campo “Identificador”, usando a informagdo de niimero do

CPF ou login do usuario.

1.3. Apds preencher as informagdes do usuario que deseja consultar, clique no botdo
“Pesquisar”;



1.4. O resultado da consulta mostrara na tela no maximo 100 usuarios. Entretanto, ao
escolher a opcdo “Gerar Relatorio PDF” ou “Gerar Relatério CSV”, sera gerado um
relatério com todos os usuarios encontrados na pesquisa.

Pesquisar Usuario

Identificador Nome Email

v Gerar Relatério CSV I v Gerar Relatério PDF I

Jagao dentificador Nome

1de1 1 10 »

Figura 7 — Tela com resultado de pesquisa de usudrio. Gerid

1.5. Caso o usudrio ndo seja localizado, aparecerd a mensagem: “Sua pesquisa nao
retornou resultados.”, conforme figura 8 abaixo. Neste caso, é necessario melhorar os
dados utilizados na pesquisa. Por exemplo, se vocé realizou a pesquisa usando o nome
e apenas um sobrenome do usuario, tente utilizar o nome completo e/ou acrescentar
o e-mail da pessoa. Mas lembre-se de que é recomendavel que a pesquisa seja
realizada pelo campo “Identificador”, usando o nimero do CPF do usuario.

Cadastro de Usuarios

@ Sua pesquisa ndo retomou resultados.

Pesquisar Usuario

identificador Nome Email

Jose

¥ Organizagdes e Lotagles

v Gerar Relatdrio C5V || v Gerar Relatdric PDF |

Figura 8 — Tela de pesquisa de usudrio sem retorno de resultado. Gerid



2. Como cadastrar o usuario

Esta funcionalidade permite ao Gestor de Organizacdo ou Usudrio Master realizar o
cadastramento de usuarios no GERID.

ATENCAO

consulta conforme explicado no item 1 — Pesquisar usuario.

|
|
|
| Antes de iniciar um cadastramento, verifique se o usudrio jd ndo estd cadastro no GERID. Para isso, realize a
|
|
|

2.1. Pararealizar o cadastramento de usuarios, o Gestor de Organizacao ou Usudrio Master
deve clicar na op¢do “Cadastros” e, em seguida, na op¢ao “Usuario”:

GID 1AM - Sistema de Gerenciar X = +

&« & O E; 52 hitps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/

“ G | D | AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w Acessos w Consultas -  Alterar Senha
Usuario
Inic  Grupo
Sistema Passo 1
Papel

Figura 9 — Tela do menu. Gerid

2.2. Na tela “Cadastro de Usudrios”, clique no botdo ”Incluir”, conforme imagem abaixo:



GID IAM - Sistermna de Gerenciar X +
<« &) U 8 == https://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/page:

" GID |AM sistema de Gerenciamento de identidade e Acesso

Inicio Cadastros w  Acessos w Consulias w»  Alterar Senha

Cadastro de Usuérios

Pesquisar Usuario

Identificador Nome

» Organizagbes e Lotagles

+  Incluir 4 Passo 2

@ Info

Figura 10 — Tela de inicio de cadastramento de usudrio. Gerid

2.3. Em seguida, sera apresentada a tela para preenchimentos dos campos de “Dados
Pessoais”, “Dados Profissionais” e “Lota¢des” com as informacdes do usuario que estd
sendo cadastrado.

2.3.1. Na secdo “Dados Pessoais” sdo necessarias as seguintes informacdes:

Nome: informe apenas o nome do usuario. Exemplo: no caso da usuaria com o
nome Maria José Santos Silva, preencha o campo “Nome” com Maria José;

Sobrenome: preencha com o sobrenome do usuario. Seguindo o exemplo
mencionado acima, preencha o campo “Sobrenome” com Santos Silva;

Nome Social: este campo deve ser obrigatoriamente preenchido;

CPF: informe o nimero de CPF do usuario com 11 digitos (ndo deve digitar pontos
(.) ou hifen (-));

E-mail particular: informe o e-mail particular do usudrio. Este e-mail deve ser

exclusivo do usuario, ou seja, o e-mail ndo poderd ser compartilhado por
diferentes usuarios;

Nome da mae: informe o nome completo da mae do usuario;

Data de nascimento: informe a data de nascimento do usuario;

Telefone: preencha o campo com o telefone do usuario, podendo ser telefone fixo
ou movel. Ndo se esqueca de informar o DDD do nimero cadastrado.



" GID 1AM sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso D gomes v
5

Inicio Cadastros v  Acessos v Consulias w  Alterar Senha

Cadastrar Usuério

¥ Dados Pessoais

Nome: * Sobrenome: *
Nome Social: CPF: * E-mail Particular: *

Nome da M3e- Data de Nascimento- Telefone-

i

Figura 11 — (Parte 1) Tela de cadastramento de usudrio. Gerid

Atencdo: Neste momento, embora o campo Nome Social ndo tenha o asterisco (*) que
indica obrigatoriedade, ele deve ser informado.

2.3.1. Na sec¢do “Dados Profissionais”, informe:

NIT: Numero de Identificacdo Social (NIS) ou o NUmero de Inscricdo do Trabalhador (NIT)
do usuario a ser cadastrado;
Matricula: E um nimero para identificagdo do usudrio junto ao municipio.

E-mail corporativo: informe o e-mail corporativo do usudrio. Ele deve ser diferente do

e-mail particular, informado na secdo “Dados Pessoais”. Este e-mail deve ser exclusivo
do usuario, ou seja, o e-mail ndo poderd ser compartilhado por diferentes usudrios.
Cidade: municipio de trabalho do usudrio, ou seja, municipio ao qual o usudrio esta
vinculado ao Cadastro Unico. Se o usudrio for da gestdo estadual do Cadastro Unico, ndo
preencher o campo “Cidade”.

Estado: Unidade Federativa do municipio indicado no campo “Cidade”.

Organizagdo: selecionar a op¢do "CNPJ” e, em seguida, inserir o nimero do CNPJ do
municipio registrado no SIGPBF.

Vinculo Empregaticio: dentre as opgdes listadas, selecione o vinculo empregaticio do

usuario.

¥ Dados Profissionais

NIT: Matricula: E-mail Corporativa: *

Qdade: Estado:

Organizagdo: Vinculo Empregaticio-

& cnpy

Figura 12 — (Parte 2) tela de cadastramento de usudrio. Gerid



2.3.3. Na secdo “Lotacbes”, preencha, no campo “Pesquisa de Lota¢do”, o numero do

CNPJ (sem pontos, tracos ou barra) do respectivo municipio ou estado e clique no botado
“Filtrar”:

LotagBes

Pesquisa de Lotagao

1612092000123 | £ TS | e

LotagBes Disponivels LotagBes selecionadas
O gh cnp > insdepr &r Mun de Gol GO #0

O sk CNP) > GOIANIA PREFEITURA MUNICIPALH0

PREFEITURA MUN |

g

Figura 13 — (Parte 3) tela de cadastramento de usudrio. Gerid

2.3.4. No campo “Lotagbes Disponiveis”, aparecerd uma lista com as instituicdes
vinculadas ao CNPJ que vocé

Selecione a opc¢do que indica instituicdo de lotacdo do usuario.

preencheu.

2.3.5. Em seguida, cligue no botdo - (seta para a direita) para transferir o CNPJ da
respectiva instituicdo para o campo “Lotacdes Selecionadas”:

Lotagles

Pesquisa de LotagSo

01612092000123 £ Firar

LotagBes Disponivels LotagBes Selecionadas
O & ©NP) > GOIANIA PREFEITURA MUNICIPAL#06120020001 22 (GOIANIA PREFEITURA MUN ‘& dh CNP) > Ins de Pre dos Ser Mun de Gol GO #01612092000123 (Instituto de Pre...

¥ Grupos associados ao Usuario

— =

Figura 14 — (Parte 4) tela de cadastramento de usudrio. Gerid

2.4. Ao final do preenchimento de todos os dados, clique no botdo “Confirmar”.
O sistema apresentard uma mensagem de usuario cadastrado com sucesso. Neste caso,
siga para sec3o GESTAO DE ACESSOS (para concessdo de acesso ao Portal do Cadastro



Unico) ou para a secio CONCESSAO DE GESTAO (para criacdo de um novo Usudrio

Master).

Caso haja alguma restrigao em relagao ao cadastramento do usuario, o sistema
apresentara uma das seguintes mensagens:

a)

b)

d)

“Campo obrigatdrio ndo preenchido”:

Neste caso, verifique os campos que nao foram preenchidos. Eles serdo
indicados na tela do sistema. Entdo, realize o preenchimento e clique no
botdo “Confirmar” novamente;

“Usudrio ja cadastrado (CPF)”:
Consulte o usuario conforme orientagGes do item “Pesquisar usuario”
deste manual.

Se o sistema apresentar o respectivo usuario, siga para se¢do GESTAO
DE ACESSOS (para concessao de acesso ao Portal de Gestdao do Cadastro
Unico) ou para segdo CONCESSAO DE GESTAO (para criagdo de um novo
usudrio master pelo Gestor de Organizagao).

Caso o sistema ndo apresente o usudrio consultado, o Usuario Master
ou Gestor de Organizacao deverd abrir um chamado no PRONTO-CLIENTE
(veja o tutorial especifico), solicitando o respectivo cadastramento.
Preencha os campos obrigatérios (no chamado) e insira, no campo
“Descrigdo”, o seguinte texto: “Solicito incluir o CNPJ n°XX.XXX.XXX/XXXX-
XX como uma lotagdo adicional as demais ja existentes no cadastro do
usudrio de CPFn°YYY.YYY.YYY-YY. Assim que o chamado for concluido, siga
para a secdo GESTAO DE ACESSOS deste tutorial (para concessdo de
acesso ao Portal de Gest3o do Cadastro Unico) ou CONCESSAO DE GESTAO
(para criagdo de um novo Usudrio Master pelo Gestor de Organizacao).

“O e-mail corporativo informado jd é utilizado como e-mail corporativo ou
particular de outro usudrio.”.

Caso o sistema apresente esta mensagem, clique no botdo “Cancelar”, no
final da pdgina, volte ao formulario de cadastro, reinicie o cadastramento,
insira um novo e-mail valido, ativo, pessoal, institucional ou ndo no
respectivo campo, e que ndo seja de uma caixa compartilhada com outras
pessoas. Apos concluir o cadastro do usuario, siga para a se¢do GESTAO
DE ACESSOS (para concessdo de acesso ao Portal de Gestdo do Cadastro
Unico) ou para a se¢io CONCESSAO DE GESTAO (para criagdo de um novo
Usudrio Master pelo Gestor de Organizacdo).

“O e-mail particular informado ja é utilizado como e-mail corporativo ou
particular de outro usudrio.”.

Caso o sistema apresente esta mensagem, clique no botado “Cancelar”, no
final da pagina. Volte ao formulario de cadastro, reinicie o cadastramento,
insira um novo e-mail valido, ativo, pessoal, institucional ou ndo no
respectivo campo, e que ndo seja de uma caixa compartilhada com outras
pessoas. Apos concluir o cadastro do usudrio, siga para a se¢do GESTAO
DE ACESSOS (para concessdo de acesso ao Portal de Gestdo do Cadastro



Unico) ou para a segdo CONCESSAO DE GESTAO (para criagdo de um novo
Usuario Master pelo Gestor de Organizacdo).

Caso o e-mail do usuario, em cadastramento, ja esteja sendo utilizado por
outro usuario (ja cadastrado), o Usuario Master ou o Gestor de
Organizacdo deverd abrir um chamado no PRONTO-CLIENTE (veja o
tutorial especifico), informando a necessidade de ajuste, fornecendo um
e-mail vdlido para o usudrio ja cadastrado ao atendente do respectivo
chamado.

3. Alterar usuario

A funcdo “Alterar Usudrio” permite alterar as informacdes do cadastro de um usuario.

3.1. Para alterar as informacgOes de um usuario ja cadastrado, clique na opcao “Cadastros”
e, em seguida, em “Usudrio”:

GID 1AM - Sistema de Gerenciar X |+

&« &) O E; 52 hitps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/

'.' G | D |AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros Acessos w Consultas « Alterar Senha

Usuario

Inic  Grupo
Sistema PaSSO 1

Papel

Figura 15 — Tela do menu. Gerid

3.2. Assim, aparecera a tela de “Cadastro de Usudrios”, contendo o campo “Pesquisar
Usudrio”, conforme imagem abaixo:
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" GlD | AM Sistema de Gerenciamento de Identi@.. = A +

Inicio Cadastros « Acessos w Consultas +  Alterar Senha

Cadastro de Usuarios

Pesquisar Usudrio

Identificador Nome Email

¥ Organizagbes e Lotagles

v  Gerar Relatério C5V || v  Gerar Relatorio PDF £ Pesquisar

(o

Figura 16 — Tela de pesquisa de usudrio. Gerid

3.3. Realize a pesquisa de usuario, conforme explicado no item “Pesquisar Usudrio”.
Ao encontrar registros, o sistema mostrara informag¢des do usuadrio pesquisado
(situacgdo, identificador, nome, cidade, estado) e as agGes que podem ser realizadas no

cadastro.

3.4. Parainiciar a altera¢do de dados do usuario, clique noicone ¢ (lapis), conforme atela
abaixo:

,
Pesquisar U suario
Identificador Nome Email
- . s & & »
de1 1 10 » T

Figura 17 — Tela com resultado de pesquisa de usudrio (alteragéo). Gerid

3.5. Em seguida, sera apresentada a tela “Alterar Usudrio”. Faca as alteracGes desejadas e
clique no botdo “Confirmar”, no canto inferior direito:



“ GID 1AM sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w  Acessos v Consultas w  Alterar Senha

Alterar Usuério

* Dados Pessoais
Nome: *
Usuério

MNome Social:
Usudrio

Nome da Mae:

~ Dados Profissionais

Sobrenome: *

Sobrenome

CPE-* E-mail Particular: *

exemplo.1@mail.com

Data de Nascimento: Telefone:

]

E-mail Corporativo: *

exemplo.2@mail.com

NIT: Matricula:
Cidade: Estado:
Organizagdo: Vinculo Empregaticio:

1 Py

Cargo de Confianga
DESCOMHECIDA
EMPREGADO
Empregado
Empregado Doméstico
Estagio Profissional
Externo

Interno

Menor Aprendiz
SERVIDOR

v Terceirizado

LotagBies

Pesquisa de Lotagdo

LotagBes Disponiveis

Lotaghes Selecionadas

» Grupos associados ao Usuério

X Cancelar

Figura 18 — Tela com campos para alteragéo de usudrio. Gerid

3.6. Caso ndo queira realizar as alteragGes, antes da confirmagdo, basta clicar no botdo
“Cancelar"”, no canto inferior esquerdo. Isto fard com que o sistema retorne para a tela

anterior (“Pesquisar Usudrio”).



WGID IAM s

Figura 19 — Telas com campos para alteragcdo de usudrio. Gerid

ATENCAO

Se ao tentar realizar a alteragao de dados de um usudrio, o campo estiver disponivel somente para leitura,
significa que apenas a Dataprev poderda atualizar a informagdo por ser considerada sensivel.
Neste caso, solicite a alteragdo a Dataprev por meio do PRONTO-CLIENTE.
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4. Excluir Usuario

A funcdo “Excluir Usudrio” permite que o usuario seja excluido no GERID. Com isso, ele ficara

impedido de acessar TODOS os sistemas mantidos pela Dataprev.

4.1. Para realizar a exclusdo de um usuario, clique na opcdo “Cadastros” e, em seguida, em
“Usudrio”:

GID IAM - Sisterna de Gerenciar X |+

&« @) O EJ 5= https://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/
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Papel

Figura 20 — Tela do menu. Gerid

4.2. Assim, aparecerd a tela de “Cadastro de Usudrios”, contendo o campo “Pesquisar
Usudrio”, conforme imagem abaixo:

GID 1AM - Sistemna de Gerencizr X +

« >0 OB

ps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/usuario/finserirUsuar
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Inicio Cadastros « Acessos w  Consultas -+ Alterar Senha
Cadastro de Usuarios
Pesquisar Usuario
Identificador Nome Email
¥ Organizagbes e Lotagles
v  Gerar Relatério C5V || v  Gerar Relatorio PDF £ Pesquisar

Cone



Figura 21 — Tela de pesquisa de usudrio. Gerid

4.3. Realize a pesquisa de usuario, conforme explicado no item “Pesquisar Usudrio”.
Ao encontrar o registro, o sistema mostrara informacées do usudrio pesquisado
(situagdo, identificador, nome, cidade, estado) e as a¢Ges que podem ser realizadas no
cadastro.

4.4. Para iniciar o processo de exclusao, escolha o usudrio que deseja excluir e clique no

icone (lixeira), conforme tela abaixo:

v Relatér y v Gerar Relat POF O Pesquisar

a A ' 7 a »

1det 1 10~ T

Figura 22 — Tela com resultado de pesquisa de usudrio (excluséo). Gerid

4.5. Antes de executar, o sistema emite uma caixa de didlogo para confirmacdo. Clique em

“Sim” para confirmar a acdo de exclusao do usudrio.

Confirmagao de Exclusdo

K ..:I-:

Figura 23 — Tela de confirmagdo de exclusdo de usudrio. Gerid

ATENCAO

Caso o usuario seja excluido, ele ficard impedido de acessar TODOS os sistemas mantidos pela Dataprev. Por isso,
havendo necessidade de restricdo de acesso do usuario ao Portal do Cadastro Unico, recomenda-se que seja
realizada a revogacdo de seu acesso por meio da funcionalidade “Revogar Acesso”.
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5. Bloquear usuario



Esta funcionalidade bloqueia o cadastro do usuario, impedindo que ele acesse TODOS os

sistemas mantidos pela Dataprev .

5.1. Para realizar o bloqueio de um usuario, clique na op¢ao “Cadastros” e, em seguida, em
“Usudrio”:
GID 1AM - Sistema de Gerenciar X |+

&« (&) O EJ 52 hitps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/

'.' GID 1AM sisterna de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Alterar Senha

Consultas «

Inicio Cadastros Acessos w

Usuario

Inic  Grupo

Sistema PaSSO 1

Papel

Figura 24 — Tela do menu. Gerid

5.2. Assim, aparecera a tela de “Cadastro de Usudrios”, contendo o campo “Pesquisar
Usudrio”, conforme imagem abaixo:

GID IAM - Sistema de Gerencia X | + - O %

< C O 8 &= hitps: iam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/usuariofinse 0 w =

Inicio Cadastros = Acessos w Consultas -+  Alterar Senha

Cadastro de Usuarios

Pesquisar Usudrio

Mdentificador Nome Email

} Organizagbes e Lotagbes

¥  Gerar Relatdrio C5V || v Gerar Relatdrio PDF P Pesquisar

Lo |

Figura 25 — Tela de pesquisa de usudrio. Gerid

5.3. Realize a pesquisa de usudrio, conforme explicado no item “Pesquisar Usudrio”.
Ao encontrar o registro, o sistema mostrara informaces do usudrio pesquisado
(situacgdo, identificador, nome, cidade, estado) e as a¢Ges que podem ser realizadas no

cadastro.



5.4. Para realizar o bloqueio, escolha o usuario que deseja bloquear e clique no icone a ,
(cadeado fechado), conforme tela abaixo:

dentificador Nome Emai

v Gerar Relatdr V v Gerar Relat F £ Pesquisar

[~ TALL : 7 a 5

1del 1 10 » T

Figura 26 — Tela com resultado de pesquisa de usudrio (bloqueio). Gerid

5.5. Antes de executar, o sistema emite uma caixa de didlogo para confirmagdo. Clique em

“Sim” para confirmar a acdo de bloqueio do usudrio.

Confirmacdo de Blogueio de Usuério

Figura 27 — Tela de confirmagéo de bloqueio de usudrio. Gerid
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ATENCAO

Caso um usuario tenha o seu cadastro bloqueado, ele ficard impedido de acessar TODOS os sistemas
mantidos pela Dataprev.

Por isso, havendo necessidade de restricdo de acesso do usuario ao Portal do Cadastro Unico,
recomenda-se que seja realizada a revogagao de seu acesso por meio da funcionalidade “Revogar
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6. Desbloquear usuario

Esta funcionalidade desbloqueia o cadastro do usudario. Com o desbloqueio, o usuario fica
habilitado para acessar os sistemas que ainda tenha permissao ou para receber novos acessos.

6.1. Para realizar o desbloqueio de um usuario, clique na opgdo “Cadastros” e, em seguida,
em “Usudrio”:

GID IAM - Sisterna de Gerenciar X =+

« @) O EJ 82 hitps://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/
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Figura 28 — Tela do menu. Gerid

6.2. Assim, aparecera a tela de “Cadastro de Usudrios”, contendo o campo “Pesquisar
Usudrio”, conforme imagem abaixo:

BE GID 1AM - Sistema de Gerencize X |+ — O %

&« C O B &8 nhttpsy//hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/usuariofinserirUsuario.xhim|  ©F =

" GlD | AM Sistema de Gerenciamento de Identi®.. = A +
.

Inicio Cadastros Acessos w Consultas Alterar Senha

Cadastro de Usuarios

Pesquisar Usuario

Identificador Nome Email

¥ Organizagbes e Lotagles

v  Gerar Relatério CSV || v  Gerar Relatério PDF £ Pesquisar

Lons |

Figura 29 — Tela de pesquisa de usudrio. Gerid

6.3. Realize a pesquisa de usudrio, conforme explicado no item “Pesquisar Usudrio”.



Ao encontrar o registro, o sistema mostrara informaces do usudrio pesquisado

(situagdo, identificador, nome, cidade, estado) e as acGes que podem ser realizadas no
cadastro.

6.4. Pararealizar o desbloqueio, escolha o usudrio que deseja desbloquear e clique no icone

& , (cadeado aberto), conforme tela abaixo:

" G I D |AM Sistema de Gerenciamento de Identidade @A.. —

Inicic Cadastros -  Acessos w Consultas - Alterar Senha

Cadastro de Usuarios

Pesquisar U suario
Identificador Nome Email
» Organizagdes e Lotagdes
¥  Gerar Relatario CSV H v Gerar Relatorio PDF
Situagao Identificador Nome Cidade Estado OrganizagOes e AcBe
Lotaghes
a 99999999999 Alessandra DF S o &

Figura 30 — Tela com resultado de pesquisa para desbloqueio de usudrio. Gerid

6.5. Antes de executar, o sistema emite uma caixa de didlogo para confirmagdo. Clique em

“Sim” para confirmar a acdo de desbloqueio do usuario.

Confirmacgéo de Desbhloqueio de Usuario

Usuario: Alessandra

Figura 31 — Tela de confirmagéo de desbloqueio de usudrio. Gerid

GESTAO DE ACESSOS

Na gestdo de acessos, o Gestor de Organizacdo e o Usuario Master poderao: conceder e revogar
(retirar) o acesso dos usudrios ao Portal de Gestdo do Cadastro Unico.

1. Conceder acesso



Esta funcionalidade permite que o Gestor de Organiza¢do ou Usuario Master conceda
acesso ao Portal de Gest3o do Cadastro Unico.

Ao processo de concessao de acesso é constituido por 3 etapas:

e Pesquisa de papéis;
e Papéis do Sistema Portal CADUNICO;
e Receptores.

A barra de rolagem a direita permitira que vocé visualize as trés secOes, porém é
obrigatério que inicie na “Pesquisa de papéis”.

1.1.1.No menu principal, selecione a opcdo “Acessos”, em seguida “Concessdo de
Acessos” e, finalmente, “Conceder Acesso”, conforme imagem abaixo:

GID IAM - Sisterna de Gerenciar X -+

<« (@] 08 = https://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/consultas/consultaMotificacoes xhtml?cid=2

'.' G | D | AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w RIS 4 Consultas -  Alterar Senha

Concessdo de Acesso LI (D

Consultar Acessos

Inicio

Figura 32 — Tela do menu. Gerid

1.1.2. Na tela “Conceder Acesso”, secao “Pesquisa de Papéis”, no campo “Organizagdo”,
selecione a opg¢do “CIDADANIA”, que representa o Ministério responsavel pela
gestdo nacional do Cadastro Unico, e no campo “Sistema”, selecione a opgdo
“Portal_CADUNICO”, conforme a tela abaixo:

o C @ iam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/consultas/consultaNotificacoes.xhtmi?cid=3 2 % © @ » 0 o :

CIDADANIA -

Figura 32 — Tela de preenchimento de informagbes para concesséo de acesso. Gerid




1.1.3. Em seguida, clique no botdo “Pesquisar”;

1.1.4.No campo “Papéis Disponiveis” da secdo “Papéis do Sistema Portal CADUNICO”,
serdo apresentados os papéis disponiveis para sele¢do, como destacado na
imagem abaixo.
O Papel é a atribuicdo que o usuario podera receber. Neste caso, trata-se do
usuario comum.

Como esta secdo do tutorial é especifica para concessdo de acesso ao Portal de
Gestdo do Cadastro Unico, o papel disponivel para sele¢do serd no formato
destacado na imagem abaixo — considerando a mudanca da respectiva cidade e
Unidade Federativa.

&« C O B &2 httpsy/hia n.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/consultas/consultaMotificacoe L d ® =

WV GID 1AM sistemna de Gerenciamento d

| Inicio Cadastros =  Aressos »  Consultas - Alterar Senha

Conceder Acesso
* Pesquisa de Papéis
Organizagdo: Sistema: Middulo:

CIDADANLA Portal_CADUNICO

£ pesquisar

Papéis do Sistema "Portal_CADUNICO®

Papéis Disponivels Papéis Seledonados
[ CIDADAMLA > Portal_CADUNICO > (W/A) > MUNICIPIC#GO#GOIANIA#5208707
-
W
-
“

Figura 33 — Tela de preenchimento de informagdes para concessdo de acesso. Gerid



1.1.5.Selecione o papel no campo “Papéis Disponiveis” e clique no botdo - (seta para

a direita) para transferir o papel para o campo “Papéis Selecionados”:

Papéis do Sistema 'Portal_CADUNICO"

Papéis Disponivels Papéls Seleclonados

[ CIDADANIA = Portal_CADUNICO = (N/A) > MUNICIPIOS#GO#G0IANIA#S208707

—_—

Figura 34 — Tela de preenchimento de informagdes para concesséo de acesso. Gerid

1.1.6. Assim, o sistema permitird que o papel selecionado possa ser atribuido a um

usudrio (um usuario receptor):

Papéis do Sisterna 'Portal_CADUNICO'

Papéis Disponivels Papéis selecionados
[0 CIDADAMIA = Portal_CADUMICO = (N/A) = MUNICIPIO#GO#GOIANIA#S 208707

Figura 35 — Tela de preenchimento de informagdes para concessdo de acesso. Gerid

1.1.7. Ainda na mesma pagina e mais abaixo, a tela mostrard a secdo “Receptores”. Nela,
haverd os campos para preenchimento do usudrio receptor.
Os Receptores sdo os usuarios que estdo recebendo o papel de usudrio comum

para acesso ao Portal de Gestdo do Cadastro Unico.

1.1.8. No campo, “Pesquisa de Usudrios por nome ou CPF”, insira o CPF ou nome do
usudrio que recebera a concessdo de acesso ao Portal de Gestdo do Cadastro

Unico e clique em “Filtrar”.



1.1.9.0 sistema apresentara o resultado da consulta no campo “Usudrios Disponiveis”.

Selecione o usuario e clique no botdo - (seta para a direita) para transferir o
usudrio para o campo “Usudrios e Grupos Selecionados”.

Caso o sistema ndo apresente o usudrio consultado, o Usudrio Master ou Gestor
de Organizagdo devera conferir o cadastro do respectivo usuario por meio da
consulta de usuarios. Se todas as informacgdes deste usudrio estiverem corretas e,
mesmo assim, ele ndo aparece como op¢do (conforme a tela abaixo), o Usuario
Master ou Gestor de Organiza¢do devera abrir um chamado no PRONTO-CLIENTE
(veja o tutorial especifico) solicitando a respectiva concessao.

1.1.10. Em seguida, clique no botdo “Confirmar”:

* Receptores

Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF:

06241479083 ~ Altrar

Ususdrios Disponivels Usuidrios e Grupos Selecionados

EE 106241479083 - Teste 004 - CNP) | |

— =T

Figura 36 — Tela com os campos para gestdo dos acessos. Gerid

1.1.11. Uma mensagem de confirmacao de acesso concedido serd apresentada na parte
superior da tela, préoximo a barra de menu.

< (@) O 6 52 https://hiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/acessos/concessaoAcesso/con 90% ﬁf} =
" G | D | AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso © - A + & i - = B SAR
Inicio Cadastros w  ACessos w  Consultas w  Alterar Senha

Conceder Acesso

@ O acesso com o papel "MUNICIPIO#GO#GOIANIA#5208707" para 0 usuario "06241479083 - Teste 004 - CNPJ” fol concedido com Sucesso.

v Pesquisa de Papéis

Figura 37 — Mensagem de confirmagdo de concessdo de acesso ao novo Portal de Gestdo do Cadastro Unico. Gerid
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ATENCAO

O Usuario Master conseguird visualizar apenas os usudrios previamente cadastrados no GERID e

vinculados ao seu CNPJ.

Exemplo: um Usudrio Master de Brasilia (Governo do Distrito Federal) apenas visualizara usuarios de
Brasilia durante o processo de concessdo de acesso. Se ele pesquisar um usuario cadastrado de Luziania,
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I ndo conseguira localiza-lo.
|

2. Revogar acesso

A revogacdo de acesso deve ser realizada sempre que houver a necessidade de remover o acesso
de um determinado usuério do Portal de Gestdo do Cadastro Unico.

Esse processo evita o acesso indevido de usuarios que ndo podem mais acessar o Portal de
Gestdo do Cadastro Unico, por exemplo, nas situacdes de desligamento, exoneragdo ou
finalizacdo do contrato de trabalho.

O processo de revogacdo de um acesso se inicia por meio de uma pesquisa do acesso que se
deseja revogar. Portanto, a seguir, sera apresentado o passo a passo desta pesquisa até a
revogacao de um acesso:

2.1. A consulta de acessos é realizada por meio da funcionalidade “Consultar Acessos”,
conforme imagem abaixo:

GID |AM - Sistema de Gerenciar * an

&« (& O & 52 https:/fhiam.gerid.dataprev.gov.br/gid/pages/consultas/consultaMotificacoes.xhtml?cid=2

!' GID |AM sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w [Tt 4 Consultas »  Alerar Senha

Concessdo de Acesso Conceder Acesso

o Consultar Acessos
Inicio

Figura 38 — Tela com caminho para consulta de acessos. Gerid

2.2. Em seguida, va até a secdo “Pesquisa de Receptores”, que estd localizada no final da
tela. Use a barra de rolagem a direita para acessa-la.

No campo “Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF”, informe o nome ou CPF do usuario
que tera seu acesso revogado. Em seguida clique em “Filtrar”:



2.3. Oresultado da consulta sera exibido na coluna “Usudrios Disponiveis”;

2.4. Selecione o usudrio que deseja revogar o acesso ao Portal, clique no botdo - (seta
para a direita) para transferi-lo para a coluna “Usudrios e Grupos Selecionados”;
2.5. Em seguida, clique no botdo “Pesquisar”:

v Pesquisa de Receptores

Usudrios Disponivels Usudrios e Grupos Selecionados
¥ 201637524196 - Anderson 2
51<3
»
-

Figura 39 — Tela com caminho para consulta de acessos. Gerid

2.6. O sistema exibira o resultado da consulta na se¢do “Acessos”;
2.7. Selecione o usudrio que terd o acesso revogado, utilizando a caixa de selegdo
] CIDADAMNIA

, localizada a esquerda do respectivo usuario e, em seguida, clique no

icone T (lixeira):

v Ace
© Papel O Grupo @ Usudrio
] or Usudr
forem (gua i lenacao ¢ feita por Siste J e final re r Papel
Organizag3o Sistema Mébdulo Papel Receptor Agles
I CIDADANIA Portal_CADUNICO MUNICIPIO#AC#ACR.. L 99999999999 Anderson JATAPREVDF ’ ] I
1de3 12 3 10w



Figura 40 — Tela com resultado de pesquisa de usudrios com alguma gestdo. Gerid

2.8. Assim, sera apresentada uma mensagem com a solicitacdo de confirmacdo da
revogagao:

Confirmacdo de Revogacdo de Acessos

- [

Figura 41 — Tela de confirmagdo de revogagdo de um acesso. Gerid

2.9. Apds a confirmacgdo da operagao, por meio do acionamento do botdo “Sim”, o acesso
sera revogado.

| ~
l ATENCAO
|

|
|
|
N3do ha funcionalidade de alterar o papel de um usuario no GERID. Caso seja necessario, o papel de |
. . . . |
I acesso incorreto devera ser revogado e, em seguida, concedido corretamente. I

|



3. CONCESSAO DE GESTAO

Para que um Usudrio Master possa realizar a manutenc¢do de usuarios comuns no GERID
(cadastramento, bloqueio, exclusdo) e a concessdo de acesso ao Portal de Gestdo do
Cadastro Unico para estes usudarios, é necessdrio que ele tenha acesso as funcdes de gestdo
de identidades e gestdo de acessos.

Para isso, o Gestor de Organizacdo deverd cadastrar o Usuario Master como Gestor de
Identidade e Gestor de Acesso.

ATENCAO:

A concessao do perfil de Gestor de Identidade e Gestor de Acesso é uma agao exclusiva do
Gestor de Organizac¢do (Coordenador do Cadastro Unico cadastrado no SigPBF).

Ele é responsavel por cadastrar os dois Usuarios Master, que serdo responsaveis pela gestao
de acessos dos demais usudrios comuns.

3.1 Conceder ao Usudrio Master acesso a funcionalidade de Gestdo de Acesso

3.1.1 No menu principal, selecione a opcao “Acessos”, em seguida “Concessdo de Acessos” e,
finalmente, “Conceder Gestdo”, conforme imagem abaixo:

'.' G I D I AM Sisterna de Gerenciamento de ldentidade e Acesso

Inlclo Cadastros - ACESS05 w Consultas - Alterar Senha

Concessdo de ACesso Canceder Acesse

Consultar ACessos

Conceder Gestdo

Consultar Gestdes

Inicio

Figura 42 — Tela com caminho para concessdo de gestdo. Gerid

3.1.2 Escolha no campo “Organizag¢éo”, a opgdao “CIDADANIA” e clique no botdo “Pesquisar”.
Em seguida, no campo “Papéis Disponiveis”, selecione a opcdo “GESTOR DE ACESSO”:



* Pesquisa de Papéis

Organizag3o:

CIDADANIA

Papéis da Organizago 'CIDADANIA’

Papéis Seledonados

Figura 43 — Tela com campos para concesséo de gestdo. Gerid

3.1.3 Emseguida clique no botdo - (seta para a direita) para transferir o papel para o campo
“Papéis Selecionados”:



* Pesquisa de Papéis
Organizagdo:

CIDADANIA

Papéis da Organizacdo "CIDADANIA'

Papéis Disponivels

O CIDADAMIA = (N/A) = (Ni#) = GESTOR_DE_IDEMTIDADE [ CIDADANIA = (M/A) = (NSA) > GESTOR_DE_ACESSO

Figura 44 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

3.1.4 Aseguir, na secao “Itens de Gestdo”, selecione:

e No campo “Organiza¢do”, selecione a opgao “CIDADANIA”;

e No campo “Sistema”, selecione a op¢do “Portal_ CADUNICO”; e

e No campo “Papel”, selecione a opcdo “MUNICIPIO#UF#CIDADE” que ficara sob a
gestdo do Usudrios Master. O “Papel” estara predefinido de acordo com o
“MUNICIPIO#UF#CIDADE” vinculado ao Gestor de Organizagao.

3.1.5 Em seguida, clique no botdo “Adicionar Papel Selecionado”:



* |tens de Gestdo

Organizacdo: Sistema: Mddulo:
o o
it CIDADANIA [ portal_CADUNICO

4  Adiclonar Papel Seleclonado

itens Adicionados

[E3 cIDADANIA > Portal_CADUNICO = [MN/A) > MUNICIPIO#GO#GOIANIA#S 208707

<+

Papek

el

[£3 MUNICIPIO#GO#GOIANIA#S 208707

Figura 45 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

=

3.1.6 Em seguida, na secdao “Dominios”, no campo “Tipo de Dominio”, selecione a opg¢do
“CNPJ” e informe, no campo “Pesquisar Dominio”, o nimero de CNPJ (sem pontos ou
hifen) do municipio ou estado. Em seguida, clique em “Filtrar”.

O resultado da consulta serd exibido no campo “Dominios Disponiveis”.
* Dominios

Tipo de Dominlo: Pesquisar Dominio:

CNp) ~| | 0161200200123

o

Dominlos Disponivels
O ins de Pre dos Ser Mun de

0 #01612092000123 (Instituto de Previdencla dos

Servidores Municlpals de Golanla GO)

[0 GOIANIA PREFEITURA MUNICIPAL#D1612092000123 (GOIANIA PREFEITURA
MUNICIPAL)

Figura 46 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

Dominlos Seledonados



3.1.7 Selecione o municipio e clique no botdo - (seta para direita) para transferi-lo para a
coluna “Dominios Selecionados”:

* Dominios

Tipo de Dominlo:

CNPJ

[ Ins de Pre dos Ser Mun de
servidores Munic

pals de Golania

Pesquisar Dominlo:

- 01612092000123

~ FAiterar

XL

Dominlos Disponivels
0 #01612092000123 (Instituto de Previdencla dos O GolamiA
MUNICIPAL)

Dominios Selecionados
\ PREFEITURA MUNICIPAL#01612092000123 {GOIAMIA PREFEITURA

Figura 47 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

3.1.8 Nasecdo “Receptores”, é preciso identificar o usudrio master que receberd a funcdo de

gestdo de acesso. No campo “Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF”, informe o Nome

ou CPF do Usuarios Master e clique em “Filtrar”.

3.1.9 O resultado da pesquisa sera exibido na coluna “Usudrios Disponiveis”. Fique atento, o

Gestor de Organizacgdo visualizarad apenas Usudrios Master do seu municipio ou estado;

v Receptores

anderson

jPesquisa de Usudrios por Nome ou CPF-

Usudrios Disponivels

& 2 99999999999 Anderson

CNP) I

Figura 48 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

Usudrios e Grupos Selecionados

3.1.10 Selecione o nome do Usudrios Master e clique no botdo nd (seta para a direita) para

transferi-lo para o campo “Usudrios e Grupos Selecionados”;




3.1.11 Ao final, clique no botdo “Confirmar”.

Uma mensagem de confirmacdo de acesso a funcionalidade de gestdo de acesso
concedido serd apresentada na parte superior da tela, préximo a barra de menu.

“ G | D | AM Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w  Acessos w Consulas +  Alterar Senha

Conceder Gestdo
@ A gestdo com o papel "CIDADANIA > GESTOR_DE_ACESSO™ para o usuario " 99999999999 - Adrianal” foi concedida com sucesso_

Figura XX — Mensagem de confirmagdo de concessdo de acesso a funcionalidade de getdo de acesso. Gerid

3.2 Conceder acesso a funcionalidade de Gestdo de ldentidade

3.2.1 No menu principal, selecione a op¢do “Acessos”, em seguida “Concesséo de Acessos” e,
finalmente, “Conceder Gestdo”, conforme imagem abaixo:

“ G ID I AM Sisterna de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros oG Consultas - Alterar Senna
Concessdo de Acesso Conceder Acesso
Inicio Consultar Acessos
Consultar Gestdes

Figura 49 — Tela com caminho para concesséo de gestdo. Gerid

3.2.2 Escolhano campo “Organizacéo”, a opgao “CIDADANIA”. Em seguida, no campo “Papéis
disponiveis”, selecione a op¢do “GESTOR_DE_IDENTIDADE":



Conceder Gestdo

* Pesquisa de Papéis

Organizacio:
Fs
CIDADANIA
Papéis da Organizagdo 'CIDADANIA’
s pe
Papéis Disponivels Papéis Seledonados

[F oo s s o semeree ]

[ CIDADANIA > [N/A) > (N/A) * GESTOR_DE_ACESSO

Figura 50 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

3.2.3 Assim, clique no botdo hd (seta para a direita) para transferir o papel para o campo
“Papéis Selecionados”:



¥ Pesquisa de Papéis
Organizagdo:

CIDADANIA

Papéis da Organizagdo "CIDADANIA'

Papéis Disponivels Papéis Selecionados

(] CIDADANIA > (M/A) > (M/A) > GESTOR_DE_ACESSQ ||:| CIDADANIA > (N/A] = (N/A] > GESTOR_DE_|DENTIDADE
»
-

Figura 51 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

—_ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = g

ATENCAO

Diferente da concessdo de Gestdo de Acesso, aqui a se¢ao “Itens de Gestdo” ndo devera ser preenchida.

3.2.4 Nasecgdo “Dominios”, no campo “Tipo de Dominio”, selecione a op¢do “CNPJ” e informe
no campo “Pesquisar Dominio” o nimero de CNPJ (sem pontos ou hifen) do municipio
ou estado. Em seguida, clique em “Filtrar”.

3.2.5 Oresultado da consulta sera exibido na coluna “Dominios Disponiveis”.



* Dominios

Tipo de Dominlo: Pesquisar Dominlo:
NPy + | 0161200200123
P s
Dominlos Disponivels Dominios Seledonados
O ins de Pre dos Ser Mun de 0 #01612082000123 (Instituto de Previdencla dos
servidores Municipals de Golania GO)
[0 GOIANIA PREFEITURA MUNICIPAL#01612002000122 (GOIANIA PREFEITURA
MUNICIPAL)

Figura 52 — Tela com campos para concessdo de gestdo. Gerid

3.2.6 Selecione o municipio ou estado e clique no botdo ng (seta para a direita) para
transferi-lo para o campo “Dominios Selecionados”:

* Dominios
Tipo de Dominlo: Pesquisar Dominlo:
CNe) + | 0161200200123
~ e
Dominios Disponivels Dominios Selecionados

O Ins de Pre dos Ser Mun de O #01612092000123 {Instituto de Previdencla dos 0] GOlAMIA PREFEITURA MUNICIPAL#016120920001 23 (GOIANIA PREFEITURA

servidores Municipals de Gola 0) MUNICIPAL)
-
»
-
L.

Figura 53 — Tela com campos para concesséo de gestdo. Gerid

3.2.7 Na sec¢do “Receptores”, é preciso identificar o usudrio master que receberd acesso a
funcionalidade de gestdo de identidades. No campo “Pesquisa de Usuarios por nome ou
CPF”, informe o Nome ou CPF do usudrio master e clique em “Filtrar”;

3.2.8 O resultado da pesquisa serd exibido no campo “Usudrios Disponiveis”.

Fique atento, o Gestor de Organizac¢do visualizara apenas Usudrios Master cadastrados no
GERID e vinculados ao seu municipio, estado ou instituicdo;



¥ Receptores

jPesquisa de Usudrios por Nome ou CPF-

Usuérios Disponiveis
[#71 99999999999 Anderson -CNp) |

Usudrios e Grupos Selecionados

X  Cancelar v Confirmar

Figura 54 — Tela com campos para concesséo de gestdo. Gerid

3.2.9 Selecione o nome do Usudrios Master e clique no botdo hd (seta para a direita) para
transferi-lo para o campo “Usudrios e Grupos Selecionados”.

3.2.10 Ao final, clique no botdo “Confirmar”.

Uma mensagem de confirmacdo de acesso a funcionalidade de Gestdo de Identidade
concedido serd apresentada na parte superior da tela, préximo a barra de menu.

“ G | D | AM Sisterna de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w  Acessos w Consultas w  Alterar Senha

Conceder Gestdo

@ A gestdo com o papel "CIDADANIA > GESTOR_DE_IDENTIDADE™ para o usuario = 99999999999 - Adriana” foi concedida com sucesso.

Figura 55 — Mensagem de confirmagdo de concesséo de acesso a funcionalidade de getdo de identidade. Gerid

3.3 Revogar acesso as funcionalidades de gestdo

Esta funcionalidade devera ser utilizada sempre que houver a necessidade de se retirar as
fungGes de gestdo (Gestdo de Acessos e Gestdo de Identidade) de um Usudrios Master.

3.3.1 No menu principal, selecione a funcionalidade “Acessos”, em seguida “Concessdo de
Acessos” e, finalmente, “Consultar Gestées”:



" G ID I AM Sistema de Gerenciamento de ldentidade e Acesso L}

Infcio Cadastros - QNI Consultas -« Alerar Senna
Concessdo de Acesso Conceder Acesso

Co) Consultar ACessos
Inicio N )

Conceder Gestdo
Consultar Gesties

Figura 56 — Tela com caminho para consulta de gestdo. Gerid

3.3.2 Deverd ser realizada uma pesquisa de usudrio diretamente na secdo “Pesquisa de
Receptores”, que estd localizada no final da tela. Use a barra de rolagem para acessa-la.

3.3.3 No campo “Pesquisa de Usuarios por Nome ou CPF”, informe o nome ou CPF do usudrio
gue tera seu acesso revogado. Em seguida clique em “Filtrar”:

v Pesquisa de Receptores

Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF-

Usuarios Disponiveis Usuarios e Grupos Selecionados

v Gerar Relatorio CSV || v Gerar Relatorio PDF ’ el Pesquisar

Figura 57 — Tela com campos para pesquisa de usudrios com alguma gestéo. Gerid

3.3.4 Oresultado da pesquisa serd exibido na coluna “Usudrios Disponiveis”.

Fique atento! O Gestor de Organizagao visualizard apenas Usudrios Master do seu
municipio, estado ou instituicdo.

3.3.5 Selecione o nome do Usudrios Master e clique no botado - (seta para a direita) para
transferi-lo para o campo “Usudrios e Grupos Selecionados”;

3.3.6 Em seguida, clique em “Pesquisar”:



v Pesquisa de Receptores

Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF:

Stollos

Usudrios Disponivets Usudrios e Grupos Selecionados
[gm 140637783043 - Eric Teste - CNP)

¥

1+

v Gerar Relatorio CSV " ¥ Gerar Relatorio POF £ pesquisar

Figura 58 — Tela com campos para pesquisa de usudrios com alguma gestdo. Gerid

v Pesquisa de Receptores

Pesquisa de Usudrios por Nome ou CPF:

Usudrios DIsponivels USUArios e Grupos selecionados

tﬂ X 20637783042 - Eric Teste - CNP|

¥  Gerar Relatorioe CSV ‘I ¥ Gerar Relatorio POF

Figura 59 — Tela com campos para pesquisa de usudrios com alguma gestéo. Gerid

3.3.7 O sistema exibira o resultado da consulta na segdo “Gestoes”;

. . ~ . . ~ O .
3.3.8 Selecione os papéis que serao revogados, utilizando a caixa de selecdo , localizada

a esquerda dos respectivos papéis e, em seguida, clique no icone T (lixeira) ou no
botdo “Revogar” — para executar a revogacao, dos dois papéis, em uma Unica etapa.



~ Gestoes

O Papel O Grupo @ Usuario

Pesquisa de Acessos por Usudrio:

£ Filtrar

* Os acessos 530 ordenados por Organizagao. Se forem iguais, a ordenagao é feita por Sistema, depois Médulo e finalmente por Papel

o Organizagao Papel Item de Gestao Tipo / Dominio Receptor AgBes
o CNP) GESTOR_DE_ACESSO MUNICIPIO# CNP) / SECRETARIA DAF.. L 99999999999 - Nome Ususrio Exemplo - CNPJ0O P
o NPy GESTOR_DE_IDENTIDADE CNP) / SECRETARIA AF.. 4 99999999998 - Nome Usuirio Exemplo - CNPJOD P

1de1r @ @ [1] ® & [0~

Figura 60 — Tela com resultado de pesquisa de usudrios com alguma gestdo. Gerid

3.3.9 Assim, serda apresentada uma mensagem com a solicitacio de confirmagdo da
revogagao:

Confirmacdo de Revogacdo de Acessos

Usuario 37 A2 - Enc Teste . ONP) / Papel GESTOR_DE_ACESS

Figura 61 — Tela de confirmagdo de revogagdo de um acesso. Gerid

3.3.10 Apds a confirmacgdo da operacdo, por meio do acionamento do botdo “Sim”, o acesso
as funcionalidades de gestao sera revogado.

" GID 1AM Ssistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso

Inicio Cadastros w  Acessos w Consultas -+ Alterar Senha

Consultar Gestoes

@ 0 acesso com o papel "CIDADANIA > NOME DO PAPEL ™ para o usuério “30385808801 - Adriana - OUTROS00" foi revogado com sucesso.

Figura 62 — Mensagem de confirmagédo de revogacéo de acesso d funcionalidade de gestéo de identidade e/ou gestédo de
acesso. Gerid

ATENCAO

|
|
|
N3o ha funcionalidade de alterar o papel de um usudrio no GERID. Caso seja necessario, o papel de acesso |
|
incorreto devera ser revogado e, em seguida, concedido corretamente. l

|

-
|
|
|
|
|
|
-



