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Sobre o Sistema e sua documentacado

1. Sobre o sistema

O Login Unico Fiocruz é um projeto de autenticacdo centralizada onde vocé podera usar
uma Unica senha para acesso aos servicos participantes, eliminando a necessidade de
memorizar varios logins e senhas diferentes para cada sistema.

A COGETIC é a coordenacdo responsavel por gerenciar o acesso ao Login Unico Fiocruz,
mais de quatorze mil colaboradores estdo habilitados para acessar a autenticagao centralizada.

2. Sobre este manual

Este manual foi desenvolvido pela coordenacdo Geral de Tecnologia da Informacdo
(COGETIC), para uso com o Sistema Login Unico Fiocruz.

3. Niveis de acesso

Existem 3 niveis de acesso ao Sistema Login Unico Fiocruz:

e Administrador
e Usuario
e Supervisor

4. Grupos de acesso

Existem quatro grupos de acesso ao Sistema Login Unico Fiocruz:

e Desenvolvimento

e Usudrio Padrao

o Infraestrutura COGETIC
e Recursos Humanos
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1. Acessando o Sistema

1.1. Autenticacado

Para acessar o Sistema Login Unico Fiocruz, deve-se abrir o navegador, acessar o Sistema
através do endereco: https://loginunico.fiocruz.br. A partir deste ponto, o usuario terd uma
opc¢ao para a autenticacdo (Figura 1):

Login Unico Fiocruz

Login Unico Fiocruz ou E-mail

Manter-me conectado Esqueceu a Senha?

Informagdes de contato:

Figura 1: Representacdo da Tela de Login através do Login Unico.

1.2. Login através do Login Unico Fiocruz

O usudrio fornecerd o seu e-mail institucional (...@fiocruz.br) e a sua senha. Esta senha é
a mesma utilizada para acesso ao webmail.

2. Menus e Home

O Sistema Login Unico Fiocruz, possui um Menu Superior e o Home, como &reas de
utilizagao das funcionalidades.

2.1. Menu Superior

O menu superior apresenta todas as funcionalidades disponiveis no Sistema Login Unico
Fiocruz (Figura 2). As funcionalidades estdo dispostas de acordo etapas propostas pelo
Método ABC, ou seja, seguem a ordem de classificagdo de importancia, impacto ou fluxo
para o melhor uso e funcionamento do Sistema. Nos capitulos seguintes serdao apresentadas
cada uma dessas funcionalidades individualmente.


https://loginunico.fiocruz.br/
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LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios ~ Grupos ~ Sistemas ~ 1 ﬂ Janeide Cortez

-
Home "l & Home

# Mais Acessados

Agendamento Museu da Vida Transporte Afastamento do pals SAGE
Acessar @ Acessar @ Acessar® Acessar®

* Destaque

Gerador de assinatura

Criar usudrio Aluno Transporte

cessar @

Acessar @

% Todos
Figura 2: Menu Superior

2.2. Area de Trabalho

A Home do Sistema, é o local onde foram disponibilizados atalhos para alguns Servigos e
Sistemas.

A Home é dividida em trés se¢oes:

e Mais Acessados: Ficam disponibilizados os ultimos quatro Servigos ou Sistemas mais
acessados pelo usudrio que esta logado.

e Destaque: Nesta se¢do sdo exibidos os trés Servigos destaques no Login Unico no
momento.

e Todos: Esta disponibilizado atalhos para todos os Servicos e Sistemas que podem ser
acessados através do Login Unico Fiocruz.

" . =
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus - Usudrios ~ Grupes ~ Sistemas ~ v n Janeide Cortez

# Mais Acessados

Agendamento Museu da Vida Transporte Afastamento do pals SAGE
Acessar@ Acessar @ Acessar@ Acessar @

w# Destaque

Home & Home

Gerador de assinatura Criar usudrio Aluno Transporte

Acessar @
{ % Todos

Afastamento do pais Agendamento Museu da Vida Central de Servigos Meu E-mail
Acessar@ Acessar@ Acessar@ Acessar@
Meu SharePoint RSI SAGE SAGeQ/Cquali
Acessar@ Acessar @ Acessar@ Acessar @
\ SEl Sicave SIE Transporte
Acessar@ Acessar @ Acessar@ Acessar @

Figura 3: Home
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2.3. Dados Complementares

A Home do Sistema, também traz uma solicitacdo de atualizacdo de dados do Login Unico,
caso estes campos estejam vazios na base de dados. Através de um pop-up na tela inicial,
logo apds logar no Sistema, sdo solicitadas duas informacgdes, a “Localizacdo Fisica” e o
“Telefone Institucional”.

e Localizagdo Fisica: Neste campo deverd ser informada a localizacdo fisica do usuario,
que devera compor a informacdo do Campus, Prédio e Sala.

o Telefone Institucional: Neste campo deverd ser informado o numero de telefone
institucional do usuario.

Ao incluir todas as informagdes, para concluir, bastar clicar no botdo “Salvar”.

Estes campos de atualizacdo de dados ndo sdo campos obrigatérios de serem fornecidos,
se ndo desejar informar, basta marcar a caixa referente ao campo “Ndo quero informar” e
em seguida clicar no botao “Salvar”, para que o Sistema nao exiba mais a solicitagdo de
atualizacdo destes dados.

Por favor, atualize seus dados do Login Unico:

Localizagéo Fisica:

Entrar com seu Campus, Prédio, Sala

Exemplo: Campus Manguinhos, Prédic Quinine, Sala 303

Telefone Institucional:

Entrar com N® Telefone Instituciona

[JN&o quero informar

Figura 9: Tela de preenchimento definigdes para criagdo do Usuario Aluno

3. Menu Usudrios

3.1. Criar Usudrio Login Unico Colaboradores

Este capitulo apresenta como realizar a criagdo de um usuério Login Unico Colaboradores.
Este item do Menu somente pode ser acessado por usudrio com perfil de acesso que tenha
permissao para realizar criagdo de usuario.
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Ao clicar na opcdo "Criar Login Unico Colaboradores", do menu Usudrios (Figura 4), é
aberta nova tela, onde é solicitado o CPF do Colaborador que é desejado a criacdo do Login
Unico (Figura 5).

LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios ~ Grupos ~ Sistemas ~ T ﬂ Janeide Cortez

Home === (riar Login Unicc Colaboradores && Home

5 Criar Login Unico Usudrio Externo
@ Mais Acessados

Criar usudrio Aluno >
Agendamento Museu da Vida i Afastamento do pais SAGE
Acessar@ Geréncia do AD Acessar@® Acessar@

Lista de Alunos

% Destaque
Lista de colaboradores
Alterar senha Gerador de assinatura Transporte

Figura 4: Menu para selecionar opgdo

LOGIN ONICO Flocruz =~ Home  Menus - Usudrios =  Gropos-  Sishemas - T N JancideCorter

Usudrio & Homs - Ussinia

CPF Colaborador

Figura 5: Tela Inicial Criar Usuario Login Unico Colaboradores

Insira o nimero do CPF correspondente e clique no botdo “Pesquisar”. Uma nova tela
para preenchimento para defini¢Ges sobre o usudrio ird ser exibida (Figura 6). Nesta tela, na
secdo “Logins disponiveis para - usudrio”, sdo disponibilizadas algumas opc¢Ges de login
baseado em combina¢des do nome e sobrenome do usudrio, onde sempre existird um

o n

.”(ponto) separando o nome do usuario, e uma destas op¢bes devera ser selecionada.

Se desejar que uma conta de e-mail seja criada, o campo “Criar conta de e-mail?” devera
ser marcado.

Se o usuario que estd sendo criado tiver necessidade de “Permissdo de acesso ao Sistema
SEI”, deverd ser marcado o campo referente a este campo e devera ser selecionado o “Perfil
SEI” de acesso referente.

Para concluir a criagdo do usudrio Login Unico Colaboradores, basta clicar no botdo
“Salvar”.
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CPF Colaborador

Confirme os dados do SGA-RH antes de criar o Login Unico:

Nome: ADEILSON SILVA E-mail Institucional E-mail Pessoat: adeilse gmail.com

Vinculo: TERCEIRIZADO Unidade: COGIC Localizagdo: COGIC

Logins disponiveis para - ADEILSON PAULO DA SILVA 4_____._.—-——-""

4 Login
o] adeilson.silva
@] adeilson.paulo
0] paulo silva

o] adeilson-paulo-as
Q adeilson silva as

[ Criar conta dee mail? (Sers aberta RSI para criagio do o mail @fiocruzbr)  fmm——

NAG é necessario para unidades descentralizadas. Caso essa opc3o esteja desmarcada, informe
no cadastro do SGA-RH, o e-mail institucional do colzborador.

Perfil SEI
[ Permissio para acessar o SEI?

T -- Selecione -- v ‘

Figura 6: Tela de preenchimento defini¢des para criacdo do Usudrio Login Unico colaboradores

3.2. Criar Usudrio Login Unico Usudrio Externo

Este capitulo apresenta como realizar a criagdo de um usudrio Login Unico Usudrio
Externo. Este item do Menu somente pode ser acessado por usudrio com perfil de acesso
gue tenha permissao para realizar criagdo de usuario.

Ao clicar na opg¢do "Criar Login Unico Usuario Externo", do menu Usudrios (Figura 5), é
aberta nova tela, onde é solicitado o CPF do Usudrio Externo que é desejada a criacdo do
Login Unico (Figura 6).

. . P
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usuérios ~ Grupos ~ Sistemas ~ N n Janeide Cortez

HOmE Criar Login Unico Colaboradores & Home

- g Criar Login Unico Usuério Externo
# Mais Acessados —_—

Criar usudrio Aluno

Agendamento Museu da Vida Afastamento do pais SAGE

Geréncia do AD
Acessar@ Acessar©

Acessar©

Lista de Alunos

* Destaque

Lista de calaboradores
Alterar senha Gerador de assinatura Transporte

Figura 5: Menu para selecionar opgao
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LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios « Grupos ~ Sistemas ~ y ﬂ Janeide Cortez

CPF usudrio

000.000.000-00

Figura 6: Tela Inicial Criar Usudrio Login Unico Usudrio Externo

Insira o nimero do CPF correspondente e clique no botdo “Pesquisar”. Uma nova tela
para preenchimento para definicGes sobre o usuario ira ser exibida (Figura 7). Nesta tela, na
secdo “Logins disponiveis para - usudrio”, sdo disponibilizadas algumas opc¢Ges de login
baseado em combina¢des do nome e sobrenome do usudrio, onde sempre existird um
“.”(ponto) separando o nome do usuario, e uma destas op¢des devera ser selecionada.

Para concluir a criacdo do usudrio Login Unico Usudrio Externo, basta clicar no botdo
“Salvar”.

LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usurios ~  Grupos ~  Sistemas ~

CPF usudrio

000.000.000-00

Logins disponiveis para - JOSE JOACI GOMES

# Login

O jose.joaci
O joaci.gomes
O jose-joaci-jg
O jose-gomes-jg

Figura 7: Tela de preenchimento definicBes para criacdo do Usuario Login Unico Usudrio Externo

10



]

FIOCRUZ Login Unico Fiocruz COgetlc

3.3. Criar Usudrio Aluno

Este capitulo apresenta como realizar a criagdo de um usuario Aluno. Este item do Menu
somente pode ser acessado por usudrio com perfil de acesso que tenha permissdo para
realizar criagcdo de usuario.

Ao clicar na opgdo "Criar Login Unico", do menu Usudrios (Figura 8), é aberta nova tela,
onde é solicitado o CPF do Aluno que é desejada a criacdo do Login Unico (Figura 9).

- . b
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios ~ Grupos ~ Sistemas ~ ¥ n Janeide Cortez

Home Criar Login Unico & Home

. —-  riar usudrio Aluno
@ Mais Acessados

Figura 8: Menu para selecionar opgdo

. ) n
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usudrios ~ Grupos ~ Sistemas ~ i ﬂ Janeide Cortez

CPF Aluno

000.000.000-00

Figura 9: Tela Inicial Criar Usuario Aluno

Insira o nimero do CPF do Aluno correspondente e clique no botdo “Pesquisar”. Uma
nova tela para preenchimento para defini¢des sobre o usuario aluno ira ser exibida (Figura
10). Nesta tela, na se¢do “Logins disponiveis para — usudrio aluno”, sdo disponibilizadas
algumas opcGes de login baseado em combinacGes da primeira letra do nome + o sobrenome
do usudrio, e uma destas opgdes devera ser selecionada.

Para concluir a criagdo do usuario Aluno, basta clicar no botdo “Salvar”.

CPF Aluno

Confirme os dados do Aluno antes de criar o Login Unico:

Nome: Adacto D2 e Ottoni E-mail Pessoal: s/ Zis@uerj.br Unidade: Escola Nacional de Sadde Publica Sergio Arouca

Logins disponiveis para - Adacto Benedicto Ottoni

# Login
O aottoni

(@} abenedicto

Figura 10: Tela de preenchimento definigbes para criagdo do Usuario Aluno

11
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3.4. Lista de Alunos

Este capitulo apresenta como consultar os alunos que tem possuem cadastro Login Unico
Fiocruz. Este item do Menu somente pode ser acessado por usudrio com perfil de acesso que
tenha permissdo para realizar consulta de usudrio aluno.

Ao clicar na opgdo "Lista de Alunos", do menu Usuarios (Figura 11), é aberta nova tela,
onde é exibida a listagem com todos os Usuérios Alunos Login Unico (Figura 12).

5 ! =
LOGIN UNICO Fiocruz ~ Home  Menus~  Usudrios ~  Grupos~  Sistemas ~ ) JANEIDE CORTEZ GOMES

Home Criar Login Unico Colaboradores & Home

. Criar Login Unico Usudrio Externa
# Mais Acessados €

. Criar usudrio Aluno .
Meu E-mail T Agendamento Museu da Vida Sicave
Acessar® Geréncia do AD Acessar @ Acessar @

e Lista de Alunos
* Destaque —_—

Lista de colaboradores
Alterar senha Gerador de assinatura Transporte

Figura 11: Menu para selecionar opgao

LOGIN UNICO Fiocruz ~ Home  Menus~  Usuitios ~  Grupos ~  Sistemas + T ) JaNEIDE CORTEZ GOMES

Lista de alunos =——""""

10~ resultados por pagina Pesquisar
Codigo Nome 1E E-mail CPF Nivel Status
15186 @aluno.fiocruz.br 1 1
12911 @aluno fiocruz.br 1 1
12586 @aluno fioeruz.br 1 1
13990 @aluno fiocruz.br 1 1
13213 @alunofiocruz.br 1 1
14043 @alune.fiecruz.br 1 1
13921 x@aluno.fiocruz.br 1 1
15448 s@aluno fiocruz.br 1 1
8479 @alunofiocruz.br 1 1
12546 @aluno.fiocruz.br 1 1
Maostrando de 21 até 30 de 2.128 registros Anterior | 1 2 4 5 | .. 213 Proximo

Figura 12: Listagem Usudrios Alunos Login Unico

Para realizar pesquisa por um aluno especifico, basta no campo “Pesquisar” (Figura 13),
informar o Cddigo, Nome, E-mail ou CPF do Aluno e automaticamente a pesquisa é realizada.

12
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LOGIN UNICO Fiocruz ~ Home  Menus~  Usudrios ~  Grupos -  Sistemas ~ T ) JANEIDE CORTEZ GOMES

Lista de alunos \

10w |resultados por pagina Pesquisar

codigo Nome 12 E-mail CPF Nivel Status

12586 @aluno.fioeruz.br 1 1
Mostrando de 1de 2.128 registros Anterior 1 2 4 5 213 Préximo

Figura 13: Listagem Usudrios Alunos que possuem Login Unico

3.5. Lista de Colaboradores

Este capitulo apresenta como consultar os colaboradores que tem possuem cadastro
Login Unico Fiocruz. Este item do Menu somente pode ser acessado por usudrio com perfil
de acesso que tenha permissao para realizar consulta de usuario aluno.

Ao clicar na opgdo "Lista de Colaboradores", do menu Usuarios (Figura 14), é aberta nova
tela, onde é exibida a listagem com todos os Colaboradores Login Unico (Figura 15).

. . ™
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usuérios ~ Grupos ~ Sistemas ~ y ﬂ JANEIDE CORTEZ GOMES

Home Criar Login Unico Colaboradores & Home

o Criar Login Unico Usudrio Externo
# Mais Acessados

. Criar usudrio Aluno .
Meu E-mail T Agendamento Museu da Vida Sicave
Acessar @ Gerénciado AD Acessar@ Acessar @

Lista de Alunos

% Destaque
Lista de colaboradores
Alterar senha 4y —F Gerador de assinatura Transporte

Figura 14: Menu para selecionar opgao

13
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Usuarios

cogetic

@ Home - Usudrios

Lista de colaboradores a——""

10+ |resultados por pagina

codigo |E  Nome E-mail CPF Nivel
11 @fiocruz.br 3 1
12 w@fiocruz.br 3 1
13 i@fiocruz.br 3 1
¥ 14 a@fiocruz.br 1 1
15 i@bio.fiocruz.br 3 1
16 \@fiocruz.br 3 1
17 @fiocruz.br 3 1
18 i@fiocruz.br 1 1
19 @fiocruz.br 1 1
20 ‘@fiocruz.br 3 1
Mostrando de 11 até 20 de 14.378 registros Anterior 1 3 4 5

Figura 15: Listagem Usudrios Colaboradores que possuem Login Unico

Status

Fungdes

(& editar

(& editar

(& editar

(& editar

(& editar

(& editar

(& editar

& editar

(& editar

(& editar

Proximo

Para realizar pesquisa por um colaborador especifico, basta no campo “Pesquisar” (Figura

16), informar o Cddigo, Nome, E-mail ou CPF do Colaborador e automaticamente a pesquisa

é realizada.

Usuarios

@& Home - Usudrios

Lista de colaboradores

10w resultados por pagina

Cédigo |E  Nome E-mail CPF Nivel

8122 . w@fiocruz.br 3

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros (Filtrados de 14.378 registros)

Pesquisar

Status

1

Figura 16: Listagem Usuarios Colaboradores Login Unico

Fun¢des

[# editar
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3.6. Geréncia do AD

Este capitulo apresenta como consultar os colaboradores inativos. Este item do Menu
somente pode ser acessado por usudrio com perfil de acesso que tenha permissdo para
realizar consulta de usudrio aluno.

Ao clicar na opgdo "Geréncia do AD", do menu Usuarios (Figura 17), é aberta nova tela,
onde é exibida a opcdo de gerar um arquivo com a listagem de todos os Colaboradores
Inativos (Figura 18).

. . o
LOGIN UNICO Fiocruz Home Menus ~ Usuérios ~ Grupos ~ Sistemas ~ { JANEIDE CORTEZ GOMES

Home Criar Login Unico Colaboradores & Home

R Criar Login Unico Usudrio Externo
# Mais Acessados

Criar usudrio Aluno
Meu E-mail i Agendamento Museu da Vida Sicave

Acessar® Acessar @

Acessar@

Geréncia do AD  ~s——

Lista de Alunos

¥ Destaque

Lista de colaboradores
Alterar senha Ci Gerador de assinatura Transporte

Figura 17: Menu para selecionar opgao

Lista de colaboradores inativos no SGH RH e ativos no AD
Pesquisar

Nome 1L Usuario CPF Unidade no SGA Localizagio ou Data Ultima Alteracdo de Senha Data Ultimo Login no AD

Nenhum registro encontrado

e | Gerar XLSX.

Figura 18: Botdo Gerar arquivos de Colaboradores Inativos

Para realizar gerar o arquivo, basta clicar no botdo “Gerar XLSX” (Figura 18), e
automaticamente a geracdo e download do arquivo é realizada, para a pasta “Downloads” do
seu computador ou dispositivo utilizado para realizar a agdo.
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