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MANUAL DE CONCESSÃO DE SENHAS E PERMISSÕES NO FABS WEB
Este manual visa orientar o Coordenador Master na concessão de senhas e permissões de usuários cadastrados no FABS Web.
1. Cadastro de Master e Master Assistant
O cadastramento de Coordenador Master é feito pela UNESCO logo após o envio, pelo Projeto, do ofício e do formulário de cadastramento indicando o Master, devidamente assinado pelo Signatário do Acordo de Cooperação. O número máximo de Master por Projeto pode ser somente até 02 (duas) pessoas, lembrando que deverão ser indicadas eventuais exclusões de Master anteriormente indicados. 
O Coordenador Master tem a opção de cadastrar um usuário com o perfil Master Assistant, podendo este somente consultar e cadastrar a SPE.

O formulário de cadastro de Master encontra-se disponível no site da UNESCO ( UNESCOnet ( Modelos de Documentos ( FABS Web ( Formulário para Inclusão de Cadastrador Master.
Obs:

· A UNESCO se responsabilizará pelo envio das senhas do FABS Web para Masters que nunca tiveram cadastro no sistema. Para os que já possuem cadastro, as senhas permanecerão as mesmas.
· Caso o Master tenha esquecido suas senhas do FABS Web, basta enviar um e-mail ao endereço helpdesk@unesco.org.br solicitando novas senhas, informando o nº do seu CPF e o código do Projeto.
2. Concessão de Senhas

A concessão de senhas do FABS Web é feita somente pelo Coordenador Master do Projeto, seguindo os seguintes passos:
2.1 Usuários com permissões específicas no FABS Web
Menu Principal
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·  Clicar a opção Acessos – Senhas:
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a) Informar o CPF do usuário que receberá a senha e clicar o botão Selecionar;
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b) Preencher todos os campos de cadastro do usuário, em seguida clicar sobre o botão Gravar;
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c) Aparecerá um novo botão nessa tela: 
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d) Confirmar a geração da nova senha e assinatura eletrônica para o usuário. 
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e) Aparecerá uma caixa de diálogo informando que a nova senha e assinatura eletrônica foram enviadas, por e-mail, para o usuário.
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Obs:

· As senhas serão geradas pelo sistema. 
· Se o usuário tiver cadastro no sistema, os dados irão aparecer na tela, se não tiver nenhum cadastro, os dados pessoais dele deverão ser preenchidos antes de enviar as senhas.
· Para novos usuários, é necessário primeiro cadastrá-lo no menu Acessos/Senhas; conceder as permissões, voltar no menu Acessos/Senhas e clicar o botão Enviar Senha.
2.2 Usuários com acesso somente ao Currículo Vitae:
Para usuários que possuem acesso somente ao CV, a senha utilizada será o Código do Projeto. 
Menu Principal

[image: image8.png]Acessos.
Consultar
Cadastrar
Autorizar
Senhas
Relatério




· Clicar a opção Acessos – Senhas:

[image: image9.png]Acessos.

Consultar
Cadastrar
Autorizar

Relatério




a) Informar o CPF do usuário que receberá a senha e clicar o botão Selecionar;
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b) Preencher todos os campos de cadastro do usuário, em seguida clicar sobre o botão Gravar;
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c) Aparecerá um novo botão nessa tela:
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d) Confirmar a reinicialização da Senha do Currículo. 
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e) Aparecerá uma caixa de diálogo informando que a senha de currículo do usuário foi apagada e que, para acessar ao currículo deve utilizar um código de acordo qualquer.
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Obs:

· Se o usuário tiver cadastro no sistema, os dados irão aparecer na tela, se não tiver nenhum cadastro, os dados pessoais dele deverão ser preenchidos antes de reinicializar a senha.
3. Concessão de Permissões feita pelo Coordenador Master
A concessão de permissões é feita pelo Coordenador Master do Projeto.
O Coordenador Master tem a opção de cadastrar a SPE (Solicitação de Permissões) ou somente de autorizar a SPE. 

Caso o Coordenador Master opte por cadastrar a SPE, a permissão se tornará concedida de imediato. Caso opte por somente autorizar a SPE, ele deverá conceder permissão para que o Master Assistant faça a fase de cadastramento do documento. 

Lembrando, a fase de autorização de SPE é feita SOMENTE pelo Coordenador Master do Projeto.
· Adicionar Permissões

Menu Principal
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· Clicar a opção Cadastrar;
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[   ] aparecerá uma tela com título Permissões com duas opções: procurar por uma determinada SPE – Solicitação de Permissão e Cadastrar novo documento.
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a) Clicar em Cadastrar novo documento;
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      [   ] Aparecerá uma tela solicitando a digitação do CPF. 
b) Digitar o CPF e clicar o botão Selecionar;
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[   ] Aparecerá uma tela com  o  CPF e o Nome do beneficiado. Abaixo tem-se  uma caixa para que se escolha o Tipo da Solicitação que poderá ser ADICIONAR ou REMOVER: 
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c) Selecionar Adicionar. O campo Observações não é um dado obrigatório;


d) Clicar o botão Gravar;


e) Guardar/Anotar o número da SPE que aparecerá no topo da tela.

  [   ] Na mesma tela aparece um sub-menu à esquerda.
a) Clicar a opção Permissões;
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[   ] Aparecerá uma tela que mostra o tipo de solicitação que será Adição; o CPF e o Nome do beneficiado e um link a ser clicado: INCLUIR PROJETO.
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b) Selecionar o Projeto em questão;
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[   ] Abaixo aparecerão diversas informações sobre os tipos de permissão do projeto. Marcar a permissão desejada para o beneficiado.
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c) Ao final clicar em Gravar;
[   ] Caso o Coordenador Master queira conceder acesso aos demais Projetos, clicar novamente em INCLUIR PROJETO, selecionar o Projeto desejado e em seguida, marcar a permissão desejada para o beneficiado.
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[   ] A tela com as informações sobre os tipos de permissão retornará para a conferência das seleções.
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d) Clicar o sub-menu à esquerda a opção Enviar;
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[   ] A SPE completa aparecerá e abaixo deverá ser digitada a Assinatura Eletrônica.
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e) SPE concedida. Aparecerá a seguinte mensagem: “Operação executada com sucesso.” Informando a fase e o número do documento.
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4. Concessão de Permissões feita pelo Master Assistant
A concessão de permissões é feita pelo Coordenador Master do Projeto.

O Coordenador Master tem a opção de cadastrar a SPE (Solicitação de Permissões) ou somente de autorizar a SPE. 

Caso o Coordenador Master opte por cadastrar a SPE, a permissão se tornará concedida de imediato. Caso opte por somente autorizar a SPE, ele deverá conceder permissão para que o Master Assistant faça a fase de cadastramento do documento. 

Lembrando, a fase de autorização de SPE é feita SOMENTE pelo Coordenador Master do Projeto.

· Adicionar Permissões

Menu Principal
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· Clicar a opção Cadastrar;
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[   ] aparecerá uma tela com título Permissões com duas opções: procurar por uma determinada SPE – Solicitação de Permissão e Cadastrar novo documento.
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a) Clicar em Cadastrar novo documento;
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      [   ] Aparecerá uma tela solicitando a digitação do CPF. 

b) Digitar o CPF e clicar o botão Selecionar;
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[   ] Aparecerá uma tela com  o  CPF e o Nome do beneficiado. Abaixo tem-se  uma caixa para que se escolha o Tipo da Solicitação que poderá ser ADICIONAR ou REMOVER: 
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c) Selecionar Adicionar. O campo Observações não é um dado obrigatório;


d) Clicar o botão Gravar;


e) Guardar/Anotar o número da SPE que aparecerá no topo da tela.

  [   ] Na mesma tela aparece um sub-menu à esquerda.
a) Clicar a opção Permissões;
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[   ] Aparecerá uma tela que mostra o tipo de solicitação que será Adição; o CPF e o Nome do beneficiado e um link a ser clicado: INCLUIR PROJETO.
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b) Selecionar o Projeto em questão;
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[   ] Abaixo aparecerão diversas informações sobre os tipos de permissão do projeto. Marcar a permissão desejada para o beneficiado.

[image: image41.png]Permissées

Tipo da Solicitaggo: Adigao

Beneficiado:

TESTE MASTER ASSISTANT (262.382.834-24)
Projeto:

914BRA2015 - BICT - (S14BRAZ01S) -

Operacional

[Consulta: Consulta todos os documentos (exceto permissdes)

(Cadastrador: Cadastrador da documantos (sxcato parmissdes)

Certficador: Certificador

[Autorizador: Ordenador de despesas

(Confirmar Missdes: Confirma se a miss3o ocorreu parcial ou integralments, ou ndo ocorreu.
Relatérios: Acesso 2os relatérios do sistema

‘mprimir Contratos: Imprimir Contratos

Sequranca
Mastar Assistant: Assistents de Master

GRAVAR | [ CANCELAR





c) Ao final clicar em Gravar;
[   ] Caso o Coordenador Master queira conceder acesso aos demais Projetos, clicar novamente em INCLUIR PROJETO, selecionar o Projeto desejado e em seguida, marcar a permissão desejada para o beneficiado.
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[   ] A tela com as informações sobre os tipos de permissão retornará para a conferência das seleções.
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d) Clicar o sub-menu à esquerda a opção Enviar;
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[   ] A SPE completa aparecerá e abaixo deverá ser digitada a Assinatura Eletrônica.
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A solicitagao foi corretamente preenchida e ja pode ser enviada.

CERTIFICAGOES
Usudrio de Inclusdo do Documento: Karin Michele Ruth Popov, em 03/01/2013, 11
Fase Atual: Cadastramento

Permisses

SPE-17565/2013

Nome:
Karin Michele Ruth Popov

Data:
03/0172013 11:25:34

Solicito o atendimento desta solicitacéo, relativa & concesséolremogéo de permissdes para o beneficidrio informado acima.

Assinstus:

Enviar





[   ] SPE cadastrada. Aparecerá a seguinte mensagem: “Operação executada com sucesso.” Informando a fase e o número do documento.
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Obs:

· Para que a SPE seja concedida com sucesso é necessário o Coordenador Master autorizar o documento. 

[   ] Para consultar a SPE, clicar no menu Acessos – Consultar.
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[   ] aparecerá uma tela com título Permissões com duas opções: procurar por uma determinada SPE – Solicitação de Permissão e Cadastrar novo documento.
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[   ] Para concluir a concessão de permissões, o Coordenador Master deve acessar o sistema.
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· Clicar a opção Autorizar;
[image: image52.png]Acessos

Consultar
Cadastrar

Senhas
Relatério




[   ] aparecerá uma tela com título Permissões com a opção de procurar por uma determinada SPE – Solicitação de Permissão.
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· Clicar a ação Autorizar;
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[   ] A SPE completa aparecerá e abaixo deverá ser digitada a Assinatura Eletrônica.
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Fase Atual: Autorizagao
Data de envio Nome Etapa Observacgo
[03/01/2013 11:26:02 [Karin Michele Ruth Popov [Autorizagio

Permissées
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Nome:
Fabio Soares Eon

oata
03/01/2013 11:31:18
Autorizo a concessaolremogéo das permisses contidas nesta solicitacéo, assumindo inteira
responsabilidade pelo seu uso.
Enia Declver
[}

Motivo da devolugi:

Enviar





[   ] SPE concedida. Aparecerá a seguinte mensagem: “Operação executada com sucesso.” Informando a fase e o número do documento.
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Sucesso!!!

Operagéo executada com sucesso.

Fase: Concesséo espedial, documento: SPE-17565/2013.




[   ] Para consultar a SPE, clicar no menu Acessos – Consultar.
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Cadastrar
Autorizar
Senhas
Relatério




[   ] aparecerá uma tela com título Permissões com a opção de procurar por uma determinada SPE – Solicitação de Permissão.
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Informe o CPF, o N° da Solicitacdo desejada ou o nome do beneficidrio. O CPF deve ser informado com pontos e trao. Para
s outras altemativas vocé pode informar as letras em maitsculas ou mindsculas, por inteiro ou apenas em parte.

Registros encontrados: 1
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