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1. Introducgao

O Sistema de Delegacbes de Responsabilidades tem como objetivo descentralizar a
responsabilidade de gestdo de usudrios e acesso aos sistemas do TCESP, distribuindo essas
responsabilidades entre as Areas Fiscalizadoras e os Orgdos Fiscalizados. Hoje a administracdo
esta centralizada na area de Informatica da Sede do TCESP.

Este manual tem como publico alvo os Gestores e Responsaveis dos Org3os.

2. Utilizagcao do Sistema de Delegacoes de Responsabilidades

2.1. Informacgdes Iniciais

Para acessar o Sistema, entrar no site do Portal de Sistemas do Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo e pressionar o Botdo “Administrador”.

PORTAL INSTITUCIONAL | FALE CONOSCO | MINHA CONTA | SAIR |

| & ADMINISTRADOR |

3%, Tribunal de Contas

M* do Estado de Sao Paulo
Portal de Auditoria Eletronica

\
&

= -
- St =y
- istema de
Aposentadoria Acompanhomento Gk
o Pensdo ¢ NotificagGes Recolhsmento
SisCAAWeD Push ~OMOLOG SisGRF

E para retornar ao Portal de Sistemas, pressionar o botao “Portal de Sistemas”.

PORTAL INSTITUCIONAL | FALE CONOSCO |

A [ %% PORTAL DE SISTEMAS
45%, Tribunal de Contas
R do Estado de Sao Paulo
Delegacao de Responsabilidades

& {Sc—.ec one um perfil. T‘

(
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Na tela de bem-vindo existem vdrios links com tutoriais do sistema, que podem ser
visualizados quantas vezes o interessado desejar.

Para utilizar o Sistema de Delega¢do de Responsabilidades, inicialmente escolher o perfil que
deseja utilizar.

PORTAL INSTITUCIOMNAL | FALE COMNOSCO | !5 il C li

| 4 PORTAL DE SISTEMAS |

¢, Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo
Delegacao de Responsabilidades

ﬁ |Sel5:ic'5.m perfil.. -

)

\
<

(

Escolher o Perfil

Desejado

# » Inicio

Existem vdrios
Seja berrrvindo, nomeacesso@emailcombr

tutoriais do

sistema

Cligue scui pars scessar o tutorisl de GESTOR ORGAC

Seu Ultime acesso 2o siskema Foi em 05/10/2015 1711

NEo existem Noticias

Poderao existir um ou mais perfis:

e Gestor do Orgdo — neste perfil poderdo ser cadastrados e alterados os perfis de
gestores e responsdveis do 6rgdo. Também sera possivel alterar (inclusdo, alteragdo
e exclusdo) os acessos dos usuarios aos sistemas.

e Responsavel do Orgdo — neste perfil poderdo ser alterados os acessos dos usudarios
aos sistemas.

Importante: para cada inclusdo de usudrio e manutencado de acessos e perfis, serd enviado um
e-mail informando os acessos cadastrados. Vide Anexo I.

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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2.2. Administracao do Orgao
Para administrar o Orgao, estdo disponibilizadas duas op¢des:

e Gestor/ Responsavel do Orgdo - permite cadastrar gestores e responsaveis dos
Orgdos que estejam sob sua responsabilidade.
e Gerenciar Acessos — permite que o Gestor / Responsavel do Orgdo cadastre os

acessos dos usuarios aos sistemas do TCESP.

- .
PORTAL INSTITUCIONAL |  FALEconosco | ==l S L li

ﬁ | £ PORTAL DESISTEMAS |
N

Ag‘;%, Tribunal de Contas

M do Estado de Sao Paulo

Delegacao de Responsabilidades

USU/ RID

GESTOR/{RESPOMNSAVEL ORGAD =

GESTOR/RESF. DO ORGAD

| GEREMCIAR ACESSOS
& » InNg

Seja bermvindo, nomescesso@email.com.br

Seiz bemwindo ac Sistems de Delegacio cs Resoonssbilidads:

Cligue aqui parz a o tutorisl de SESE. GACAD

Cligus scui pars scessar o tutorisl de CESTOR SRCAD

Seu Ultime acesso 2o sistema Foi em 05/10/2015 17:11

Mo existem Moticzs

2.2.1. Gestor ou Responsavel do Orgio

Os acessos para o Gestor ou Responsavel devem ser configurados utilizando os seguintes
parametros:

e Papel: define o papel que o usuario ird possuir. Existem dois papéis:
e Gestor de Orgdo
e Responsavel de Orgdo

e Orgdo: é o Orgdo em que o Gestor ou Responsdvel tem delegac3o.

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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2.2.1.1. Inclusao de usuario novo
Para incluir um usuario novo como Gestor ou como Responsavel, informar o CPF e pressionar o

botdo “Pesquisar”.

USUARIO  GESTOR/RESPONSAVEL ORGAD

# » Cestor/Responsavel Orgio » Cestor/Resp. do Orglc

Usudrio

P 833.347.533-79 |

Lista de Usuarios

Home

carlosalbertocamacho@hotmailcom

Carlos

nomeacessa@email.combr

Nome Acesso

Em seguida, informar o nome, e-mail e preencher os campos Papel e Orgio nos campos de

Acesso.

# ) CestonfRespansével Orsdo p Cestor/Resp. do Orsic

Informar nome e

CPFi=» B33347.533-79 .I
Nome:= | e-mal
E-mail:= |
ArEss0
. Informar Papel
Papel: |Ze.-.:ior= - | ,
Ej'g;'o:. |Ze.-.:ior= - | e Orgao
o ADICIONAR ACESSD
ArCessDs
Orado Papal Ardes
Smmregistros
o LIMPAR SALVAR
Liska de Usuzrios
MNaome E-mai po=s
Carlas carleszlbertocamacho@hotmail com u
g

romeaczsso@emailcombr

MNome Aczsso

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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Pressionar o botdo “Adicionar Acesso”.

USUARID  GESTOR/RESPONSAVEL ORGAD

#  CestorfRespansdvel Orgdo  GestorResp. do Orsic

Usuario novo para o Sistema.

—  Usuario

. CPF= B33.347.533-T9
- W | Name Gestor Um |
E-mail:= | Emailgestar@emailcombe |
— Apesso
Papeli® |Ce5::'0'55c| | - |
Orgio:= [Azacal cuTuRa £ aaTe [~]
©  ADICIOMAR ACESSD
Areszos |
Orsdo Papsl | Agtes |
Zem registros |
o LIMPAR SALVAR
—  Lista de Usuarios
Name E-mail Arfes
Carlas carlosslbartocamacho@hotmailcom u
Mome Acsssa nomeacessoi@email combr n

Na tabela de Acessos ira aparecer o Papel cadastrado para o usuario.

USUARIO  GESTOR/RESPOMSAVEL ORCAD

# | Ceston/Re=sponsdvel Orgdo , CestorfResp. do Orsio

—  Usudrio
. CPFi= B33.347.333-19
- W | Name Gestor Um |
E-mail:= | Emailgestari@emailoombe |
—  Agesso
Fapek:= |5e.:ciore | -rl
drgic= Celezione | - |
Conferir os
Aressos
Fo Papel | dados
AZACA| CULTURA E ARTE Cestor Oradao 0
m LIMPAR SALVAR

Sistema de Delegacdes e Responsabilidades
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Conferir as informacdes, e para efetivar o cadastramento, pressionar o botdo “Salvar”. Caso
contrdrio, pressionar o botdo “Limpar”.

Ao confirmar a inclusdo, uma mensagem confirmando o cadastro aparecera na tela, e o
usudrio cadastrado ira aparecer na Lista de Usudrios.

USUARIO  CESTORYRESPOMSAVEL ORCAC

# | CestorfRespansivel Orgio p CestorfResp. do Orsdo

Cadaskro realizado com sucesso.

Gestor ou

cre | Q Pesquisar Responsavel

cadastrado

Mame ~Tal
Carlas carleszlbertocamacho @hotmailcom
Meime= fo=ssa romeaczsso@emailcombr
Mome Cestar Um Emailzeston@email.oom.br

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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2.2.1.2. Alteracgdo ou Exclusdo de Acesso

Ha duas formas de selecionar o usuario a qual se deseja alterar/excluir o acesso:
e Pesquisar o usuario informando o CPF.
e Selecionar o usuario na Lista de Usudrios e pressionar o botdo de “A¢bes” que se
localiza na coluna a direita do nome do usuario.

USUARID  CESTOR/METPONZAVEL ORCAD

# | Ceston/Respansavel Orsdo p Gestor/Resp. do Orsio

CPFi= Q PESQUISAR

Carlas carleszlbertocamacho@hotmailoom u
Mom= Ac=ssa nomescesso@emailcom.br u /
Morme Gestar Um Emailg=stonB@emailoam.br u

Aparecera uma tela com as informacdes dos papéis que o usudrio ja possui:

USUSRIO  GESTOR/RESPONSAVEL ORGAD

# | CestorfRespansavel Orgio p CestorfResp. do Orsdo

CPF:
Home:*
E-mail:*
ArEss0
Bapety |Ze.=:iore - |
Orgaci® [z2izziors -
@  ADICIONAR ACESSO Acessos do
7.
usuario
Aresss
Orgdo Papel
ASACAI CULTURS E ARTE Castor Orada 0
o LIMPAR = ATUALIZAR
Lista de Usuamos
MHame E-mai o
Carlas carloszlbertocamacho @hotmailcom E
Mome fcesso nomeacssso@emailoombr E

Emailgestonfiemail com.be

Usuario cujo perfil
esta sendo
apresentado

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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Para adicionar mais acessos, selecionar o Papel e o Orgio, e pressionar o botdo “Adicionar
Acesso”.
Para Excluir um Acesso, pressionar o botdo localizado a direita do Acesso.

IMPORTANTE:

e Ainclusdo ou exclusdao do acesso somente sera efetivada se for pressionado o botdo
“Atualizar”.

e Se o usudrio ndo quiser efetivar as alteracdes, pressionar o botdo “Limpar”.

USUARID  GESTOR/RESPONSAVEL ORGAD

# | CestorfResponsivel Orgio , CestorfResp do Orsio

CPFi- —
Escolher o Pap9| Heome: Moo Castar Um

E-mail:* Emgilgeston@email.com.br
e Orgao

Adicionar o =3 [Setesions =
e [seteciore | Excluir o Acesso

| 0 ADICIONAR ACESSO

Acesso

Aressos
Orado Papsl

LEACR) LI TURA E ASTE Gastor Orgdo

m LIMPAR L] ATUALIZAR

inclusdo/exclusido

Liska de Usuarios

Carlas carlosalbertocamacho@hotmail.com a

Mome Acessa nomeacesso@emailoom.br a

2.2.2. Gerenciar Acessos

Os acessos para os usudrios dos Sistemas do TCESP devem ser configurados utilizando os
seguintes parametros:

e Orgdo: é o Orgdo em que o Gestor ou Responsavel tem delegac3o.

e Sistema: é o sistema do TCESP ao qual se deseja liberar o acesso.

e Papel: define o papel que o usudrio ird possuir no sistema escolhido. Por exemplo,
“Perfil Orgdo Cadastros” para o Sistema SisCOE.

10
Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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2.2.2.1. Inclusao de usuario novo

Para incluir um usuario novo, informar o CPF e pressionar o botdo “Pesquisar”.

USUARID  GESTOR/RESPOMSAVEL ORCAD

# j Cestor/Respansivel Orsdo , Cerendiar Sozssos

cpre 354.561.966-9d |

Lista e Usuanas

Mame il
Diegs Tasts Segawvanco@amalcom [#]
Mome Aczssa romescessoffemaileom.br u
wsuario B usuaroPigitee pi.gov.br [ #]

Em seguida, informar o nome, e-mail e preencher os campos Orgdo, Sistema e Papel, nos

campos

USUARD  GESTOR/RESPONSAVEL ORGCAD

# ) GestorfResponsivel Orsds » Gerenciar Acessos

PR 35455108628 Informar nome e
Home: * .
_ | | e-mail
E-mail: * | |
drgiu:' Selecione - 4 ~
o : Informar Orgdo,
=L mh Telzcizne =
Papel:- S 5 Sistema e Papel
)  ADICIONAR ACESSD
Lista de Acessos
Papel Orsie [— fgdes
il LIMPAR L] SALVAR

11
Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades



Departamento de Tecnologia da Informagao

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO ,{;.' :.?;f
fa N oIT] |

Tecnologia para Fiscalizagcdo

Pressionar o botdo “Adicionar Acesso”:

USUARMO  CESTOR/AESPONZAVEL ORGAD

| #  GestorfResponsavel Orsdo y Gerenciar Acessas |

— Usuéric
. CoFie 35454128545
- Mome: = |ND"'|! Usuario UM |
E-maili = |uu=rim_-r@rr:'_:\ur'.b' |
—  Acesso
Orgdo:® [aBaca cuttuRaE arTe [=]
Siztemat ™ |: sCOE | '|
Papel:® |Jerﬁlﬁrgio Cadastras -
Liska de Acessos |
e | Orsio Sisbema | Agles |
Sem registros |
o LIMBAR " SALVAR

Na tabela de Lista de Acessos ird aparecer o Acesso cadastrado para o usuario.

Conferir as informagdes, e para efetivar o cadastramento, pressionar o botao “Salvar”. Caso
contrario, pressionar o botao “Limpar”.

USUAMO  CESTOR/RESPOMTAVEL ORGAD

| #i j GestorfResocnsivel Orsdc y Cerenciar Aceszas |

—  Usuznic
. cPFe 352551 85545
- Mome: = | Nesmia Usuario LM |
E-mail: = |usJ=rio|.T@=T.".:ur'.b' |
—  ACesso
Orgio:® |5:Le|: ane | 'l
Siztemal® |ﬂ:Le: ane | 'l
Papel:® |E:Le|: ane | 'l
Conferir os
Lista de Acessos
Papsl Orado Sistema ——— dados
. a
Parfil Orgao Cacastros ABACAI CULTURA E ARTE Sisterna ce= Contas Estaduais -Pilata | a |

o LIMPAR " SALVAR

12
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Efetivando-se a inclusdo, aparecerd uma tela confirmando a acgao:

USUARD  CESTOR/RESPOMEAVEL ORGAO

#t , CestorfResponsavel Orsdo p Carenciar Acessos
Cadastro realizado com suceszo
Usuzno
CPFi= | Q@ pEsquisar
Lista de Usudrio
Mome E-mail
Diego Teste diegovivencic@smailoom

Mome Acesso

Mame Usuario Uk

usuaria P

nomeacesso@emailoom.br
usuarioum@emailcam.br

usuaraPlig@tos. pi.zav.br

Sistema de Delegac¢des e Responsabilidades
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2.2.2.2. Alteracao ou Exclusao de Acesso.

Ha duas formas de selecionar o usudario a qual se deseja alterar/excluir o papel:
e Pesquisar o usuario informando o CPF.
e Selecionar o usuario na Lista de Usudrios e pressionar o botao de “A¢des” que
se localiza na coluna a direita do nome do usuario.

USUARID  GESTORRESPONSAVEL ORCAD  CESTOR/RESPOMTAVEL TCESP

i, CestorfResponsivel Oraio p Gerenciar Acessos

CPFi= | Q PEsquUIsAR
Lista de Usuanos
Mame E+ma Apze
Di=ga Teste ciegoviwancia@gmailcom u
Meime= Ac=ssa nomeacesso@emailcombr u
wsuario P usuaroPi@tcepi.gov.br u

Aparecera uma tela com as informacdes dos papéis que o usudrio ja possui:

USUARID  GESTOR/RESPOMSAVEL ORGAD

Y CestarfResponsivel Orgdo y Cerencisr Aceszos
Usuzmo
CPF:~ 354.5561 96546
Home: * Mame Usuario U
E-miail: = usuarioum@=mailcombr
Aresso

E.Jrgicl:' Zelecione -l

Siztemat® Calagione ,l

Papel: [T -

ADICIONAR ACESSO 2.
o Acessos do usudrio

Lista de Acezsos

Papsl Crada Sisbema %
Perfil Orgdn Cagastros ABACAICULTURA £ ARTE Zistema de Conkas Estaduais - Piloto a

ﬂ LIMPAR [.] ATUALIZAR
Usuario cujo perfil
e estd sendo
Name Email apresentado
Diego Teste diegovivencic@omailoom
Mome Acesso nemeacesso@emailam.be 7]
usuaria Pl usuaraPl@tc=.pi.gav.br

14
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Para adicionar mais acessos, selecionar o Orgdo, Sistema e Papel e pressionar o botdo
“Adicionar Acesso”.
Para Excluir um Acesso, pressionar o botdo localizado a esquerda do Acesso.

IMPORTANTE:

e Alnclusdo ou exclusdo do acesso somente sera efetivada se for pressionado o botdo
“Atualizar”.

e Se o usuario ndo quiser efetivar as alteragdes, pressionar o botdo “Limpar”.

USUARIC  GESTOR/RESPONSAVEL CRGAD

| #t j GestorfResponsavel Orsdc 5 Cerenciar Acessas |

|— Usuzrio
Escolher o Acesso 5 EEAEIEE
Mome:= Mame Wsuario UM
desejado pa rao E-mail: = usuarioumi@emaileam.br
Sistema escolhido
Brada:- [aBaca cuLTuRa £ arTe [«]
Siztema:® |: SCOST | - |
Papel:= Perfil Orgdo Cacastras - .
T [t =l Excluir o Acesso
Adicionar o Acesso
Desejado
Lista de Acessos
Papsl Orgdo Sistema
Perfil Org3o Cadastras ABACAI CULTURA E ARTE Sistarma e Conkas Estaduais - Filass

o LIMPAR " ATUALIZAR

Mome E-mail Agdes
Diego Test= diegovivencio@somailoam [#]
Maome Acesso nom=acessa@email com.br n
Mome Usuari wsuaricum@emsiloom.br B
usuaria Pl usuaraPl@ees. pigav.br n

15
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Anexo | — Exemplo de e-mail

@ Tribunal de Contas

- do Estado de Sao Paulo

Prezado(a) XXXXX,

Vocé foi cadastrado(a) por XXXXXXX no Portal de Auditoria Eletrénica no Tribunal de Contas

do Estado de S3o Paulo, a fim de acessar o(s) papel(eis): Responsavel Orgao no 6rgao ABACAI
CULTURA E ARTE.

Para concluir seu cadastro cligue aqui, ou copie o link abaixo no seu navegador.

https://webserver.tce.sp.gov.br/Portal/cadastro/cadastro usuario final.xhtmI?p=SDZjRmwwa
FRNSmhKblo2dzljaSt3ZWZ2MIBUWVcvbmYyckJLUW5hQVAvVVUZIRVV3eE9ZLz)J3TO=

Atenciosamente,
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

16
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