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Configuracoes e
perfis de usuario

ola!

Desejamos boas-vindas ao médulo 5 do curso SUPER.BR - Usuério Interno Bésico. E um prazer
ter vocé como participante e auxiliar na construcdo do seu conhecimento acerca desse tema.

Unidade 1: Visualizar e editar configuragoes do usuario

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de recordar os procedimentos de visualizacdo e alteracao
dos dados de perfil e experiéncias correlatas.

No SUPER.BR, vocé pode visualizar e customizar uma série de informacdes de perfil, clicando no
icone ao lado de seu nome, na parte superior da tela e, em seguida, em "configuracdes":

+ Perfil

Permite que vocé visualize seus dados cadastrais e altere o cargo a ser exibido na
tarja de assinatura quando vocé assinar documentos.

+ Seguran¢a

Possibilita alterar sua senha de acesso ao sistema.

+ Afastamentos

Oferece a possibilidade de cadastrar afastamentos, como férias ou licencgas,
informando data de inicio e fim dos afastamentos e data de inicio e fim do bloqueio,
periodo em que nao sera possivel distribuir tarefas para vocé.

+ LotagOes

Exibe em quais setores vocé esta lotado no sistema.
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+ Assessores

Permite que vocé indique um usudrio para atuar como seu assessor, especificando
guais permissdes ele terd, como: "Encerrar Tarefa", "Criar Oficio", "Criar Minuta" ou
"Compartilhar Tarefa".

+ Modelos

Permite a criacdao e gerenciamento de modelos para serem utilizados em caso de
documentos gerados com frequéncia.

+ Teses

Possibilita o gerenciamento de teses, que sdo compilacGes de materiais de referéncia
utilizados com frequéncia (como normativos, leis ou notas técnicas produzidas
previamente), que podem ser incluidas em documentos para dar maior agilidade a
seu trabalho.

+ Notificagdes

Exibe uma lista com o histdrico de notificacdes que ja tenham sido exibidas para
vocé na tela inicial do sistema.

+ Pastas

Lista as pastas de tarefas criadas para gerenciamento e permite criar novas pastas.

+ Etiquetas

Lista as etiquetas criadas e permite seu gerenciamento.

+ Acompanhamentos

Permite cadastrar processos para acompanhamento, bastando digitar o NUP de
cada processo.

Veja no video abaixo como verificar seus dados de perfil e alterar a sua assinatura:

.‘ Video: Como verificar os dados do perfil e alterar a assinatura

No menu "Segurancga", vocé pode alterar sua senha de acesso ao sistema:

.‘ Video: Como alterar a senha do usudrio

DESTAQUE™

Em caso de esquecimento, a troca de senha do usudrio também pode ser
solicitada pelo Coordenador de Unidade.
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Ja no menu "Afastamentos", vocé pode incluir intervalos de data para impedir a distribuicao
de tarefas para vocé caso saia de férias, tire uma licenca ou qualquer outra modalidade de
afastamento. Ao cadastrar um afastamento, vocé podera indicar:

e Oinicio e o final do afastamento: este prazo indica o seu afastamento real, ou seja,
o periodo em que vocé efetivamente nao estd disponivel.

e O inicio do bloqueio de distribuicdo de tarefas, que pode ser em data igual ou
anterior ao inicio do afastamento. Esse prazo indica quando vocé ndo deve mais
receber tarefas.

e O final do blogueio de distribuicdo de tarefas, que pode ser em data igual ou
anterior ao fim do afastamento. Esse prazo indica quando vocé, apesar de ainda
afastado, pode voltar a receber tarefas.

Os prazos de bloqueio de distribuicdo de tarefas sdao opcionais. Caso vocé nao informe estes
prazos, o SUPER.BR assumird os mesmos prazos do efetivo afastamento.

Veja como cadastrar estes afastamentos no video a seguir:

.‘ Video: Como inserir o periodo de afastamento

Unidade 2: Gerenciamento de modelos e repositorios de
teses pelos diferentes perfis

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de gerenciar modelos de documentos.

Os modelos sdo templates que podem ser utilizados no caso de documentos gerados com
frequéncia. Existem modelos com diferentes alcances, como explica o video abaixo:

.‘ Video: Diferenciacdo entre modelos e repositérios nacionais, da unidade, do setor e
individuais

J4 o video a seguir orienta como vocé pode criar modelos individuais para utilizar no caso de
documentos que gere com frequéncia:

.‘ Video: Como criar modelos individuais.
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Feo N A

O sistema permite, ainda, que vocé cadastre teses para auxiliar no preenchimento de documentos
gue envolvam referenciamento de normativos, citacdes, etc. Assim como os modelos, as teses
também variam em termos de alcance, podendo ser comuns a todo o érgdo, apenas a uma
unidade, a um setor, ou individual de cada usuario.

— DESTAQUE ™~

Este conteudo é similar ao que se chama, no sistema SEIl, de "Texto Padrao":
trata-se de um campo de preenchimento de texto livre (mas com suporte a
outros contetidos, como midias, por exemplo) que, uma vez salvo, pode ser
inserido no seu documento para dar agilidade a sua formulagdo.

E, novamente, assim como nos modelos, as teses de maior alcance sdo de responsabilidade dos
administradores e coordenadores (de drgdo, unidade ou setor), cabendo a cada usuario apenas
as teses individuais. Veja no video abaixo como cadastra-las:

.‘ Video: Como alimentar repositérios individuais de tese, jurisprudéncia ou legislagao.

— DESTAQUE -

Enquanto modelos servem para gerar novos documentos inteiros a partir de
uma referéncia salva previamente, as teses podem ser incluidas a qualquer
momento em um texto, clicando no botao correspondente do Editor de Textos.

Unidade 3: Caracteristicas do perfil "Assessor"

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de identificar o papel do Assessor.

No menu de Configuragdes do Usuario, clicar na opgdo Assessores permitira a vocé indicar um
usuario ja cadastrado no sistema para atuar como seu assessor, especificando quais permissées
ele tera - ou seja, quais operagdes o usudrio cadastrado como seu assessor podera realizar para
vocé.!

O video abaixo mostra como o usuario assessor visualiza as tarefas do usuario assessorado:

.‘ Video: Como o usuario assessor pode visualizar as tarefas do usuario assessorado

1_ A época da criacdo deste curso, estdo disponiveis as operacdes: Encerrar Tarefa, Criar Oficio, Criar Minuta,

Compartilhar Tarefa.
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Unidade 4: Caracteristicas do perfil "Coordenador"

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de identificar as funcionalidades inerentes ao perfil de
Coordenador.

O SUPER.BR possibilita a delegacdo de uma série de ferramentas de administracdao do sistema a
usuarios especificos, chamados de Coordenadores. Os Coordenadores podem ser responsaveis
por acdes referentes a Orgdos, Unidades ou Setores: Modelos, Teses, Etiquetas e Usudrios.
Conheca as diferentes abrangéncias das atribuicdes desses Coordenadores:

Coordenador

&} 6RGAD CENTRAL

MCOM

Teses Nacionais

= Etiquetas Nacionais

2  Usuérios Nacicnais

B Unidades
Coordenadores de Orgdo

Podem criar Modelos, Teses, Etiquetas e cadastrar Usuarios em todo o érgao, e os
itens criados por eles estardao disponiveis para uso por todos os usudrios do érgao.

i SECRETARIA ESPECIAL DE
COORDENAGAQ DE SETOR

Bh GABINETE DA SECRETARIA ESPEC.
Teses do Setor
 Etiquetas do Setor
& Usudrios do Setor

M Setores da Unidade

Coordenadores de Unidade
Podem fazer o mesmo que os Coordenadores de Orgdo, mas com
abrangéncia restrita a sua unidade. Igualmente, apenas usudrios
daquela unidade poderdo utilizar os itens criados por eles.
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COORDENAGAQ DE UNIDADE

B SECRETARIA ESPECIAL DE COMUC.

Modelos da Unidade

[ Teses da Unidade

> Etiquetas da Unidade

& Usuérios da Unidade

B Setores da Unidade

Coordenadores de Setor
Podem criar os mesmos itens que os demais Coordenadores, mas
para utilizacdo apenas dentro de seu setor de atuacao.

Enap Fundagado Escola Nacional de Administragdo Publica




Referéncias

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como alimentar repositérios
individuais de tese, jurisprudéncia ou legislacdo - Capacita¢cdo Online. Disponivel em: < https://
youtu.be/bQhj-6cTkog >. Acesso em: 11/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como alterar a senha do usuario -
Capacitacdo Online. Disponivel em: < https://youtu.be/ecWksI9vrkY >. Acesso em: 11/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como criar modelos individuais _
Capacitagdo Online. Disponivel em: < https://youtu.be/3D4bnnKcmhc >. Acesso em: 11/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como inserir o periodo de
afastamento - Capacitagdo Online. Disponivel em: < https://youtu.be/im1BQFZYwlc >. Acesso
em: 11/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como o usudrio assessor pode
visualizar as tarefas do usuario assessorado - Capacitacdo Online. Disponivel em: < https://youtu.
be/llad2i782Do >. Acesso em: 15/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Como verificar os dados do perfil
e alterar a assinatura - Capacitagdo Online. Disponivel em: < https://youtu.be/s2VaGDzAa2w >.
Acesso em: 11/03/2021.

BRASIL. Advocacia Geral da Unido. Treinamento SAPIENS 2.0: Diferenciacdo entre mod. e
repositér. nac., da unid., do setor e individuais - Capacitacdo Online. Disponivel em: < https://
youtu.be/dPmUpJ-cOko >. Acesso em: 11/03/2021.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica



https://youtu.be/bQhj-6cTkog
https://youtu.be/bQhj-6cTkog
https://youtu.be/ecWksI9vrkY
https://youtu.be/3D4bnnKcmhc
https://youtu.be/im1BQFZYwlc
https://youtu.be/llad2i782Do
https://youtu.be/llad2i782Do
https://youtu.be/s2VaGDzAa2w
https://youtu.be/dPmUpJ-c0ko
https://youtu.be/dPmUpJ-c0ko

	Unidade 1: Visualizar e editar configurações do usuário
	Unidade 2: Gerenciamento de modelos e repositórios de teses pelos diferentes perfis
	Unidade 3: Características do perfil "Assessor"
	Unidade 4: Características do perfil "Coordenador"
	Referências



