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Introducao

O Sistema de Gerenciamento de Acessos é composto por diversos moédulos que tém a fungdo
de permitir aos responsaveis por contas correntes, ou a usuarios nomeados por este,
gerenciar acessos de usudrios ao Sistema de Consulta On Line (SCOL) sem que para isso
precise da intervenc¢do de algum colaborador da FFM, tornando o processo mais agil e seguro,
pois na maioria dos casos o processo de liberacdo ocorre entre o responsdvel e o usuario.
Através dos modulos que compde o Sistema de Gerenciamento de Acessos é possivel
cadastrar ou excluir usuarios, controlar acessos as diversas aplicagdes que compde o SCOL e
também liberar ou restringir acesso as contas correntes nos casos das aplicagcbes que as
utilizam.

O Usudrio Administrador

Por padrdao somente um responsavel por conta corrente pode realizar agcdes de gerenciamento
de acessos, mas caso deseje poderd nomear um usudrio para executar tais tarefas: o Usuario
Administrador. Esse usudrio tera as mesmas permissdes de um responsavel por conta quando
tratar de gerenciamento de acessos ao SCOL. Por se tratar de uma fung¢do de confianca é o
Unico processo onde ainda serd necessdria a intervencdo de colaboradores da FFM, pois o
responsavel pela conta corrente deverd assinar um termo e encaminha-lo ao Setor de Contas
Correntes da FFM.



Como nomear um Usuario Administrador
Somente o responsavel por contas correntes pode nomear um usudrio administrador.
Resumidamente o processo de nomeacgdo de um usudrio administrador é o seguinte:

Acessando o médulo de solicitacao de perfil administrador
No SCOL acesse a categoria Gerenciamento de Acessos SCOL e selecione o mdédulo Solicitagéio
de Perfil Administrador:

% Ola, stsiiviz S

timo acesso: Downloads

Faturamento 5US
cenca para uso de:
indacdo Faculdade de Medicina Financeiro

tima Troca Senha:

Solictacde de Acessos a Usudrios

[Solictacde de Perfil Administrador |

Gerenciamento Acessos SCOL

Sadde Suplementar )

Solicitando Perfil de Administrador a um Usuario Cadastrado

O processo para nomear um usuario administrador é bastante simples. Consiste em selecionar
um usuario da lista de usudrios que acessa as contas sob responsabilidade do solicitante,
selecionar a conta ou as contas que o mesmo poderd administrar acessos, imprimir a
solicitacdo, assinar e encaminhar a FFM, conforme demonstrado a seguir:

Selecione o usudrio que deseja nomear administrador:

B
Usudrio: e

E-mail:

EEBE

Bloqueado:

Ao atribuir perfill di
excuir usudrioz |be

|| Marcar/Desmarcar todas as Contas

A . S

Em seguida selecione, através da primeira coluna, a(s) conta(s) que ele poderda administrar

acessos:
v -

[
o2 i

Usuano: A3 Ll A TERELE -
ot L J
= E-mail: aefiieset: Broasianeioll P estnl s

Bloqueado: " Cadastrado em:

Ao atribuir perfil de administrador a um usudtio, o mesmo ests habilitado a cadastrar &
excluir usudrios bern camo atribuir acessos & contas e aplicacSes do SCOL

|| Marcar/Desmarcar todas as Contas
cédigo Descricio
sl Tabdit ER R LT el e
el s | - "
ol re4 wra T A
el ta
[ i T . R




Ao finalizar a sele¢do de contas, clique o botdo Salvar na barra de ferramentas:

Solicitagcio Perfil Administrador

& ]

Em seguida clique no botdo Imprimir para emitir a solicitagdo:

Solicitagcio Perfil Administrador

b 3;3

A solicitagdo impressa e assinada deverad ser enviada ao Setor de Contas Correntes da FFM. De
posse dela um de nossos colaboradores providenciard sua efetivagdo. Nesse momento um e-
mail informativo serda enviado ao solicitante e ao usuario administrador nomeado,
confirmando a efetivacdo ou, em caso de recusa, explicando o motivo.

Um modelo da solicitacdo pode ser visto no Anexo I.



Como efetivar uma solicitacao de Usuario Administrador

Processo executado exclusivamente pelo Setor de Contas Correntes da FFM. Consiste da
efetivagdo de uma solicitagdo previamente preenchida e assinada pelo responsavel pela conta
corrente.

Acessando o médulo de efetivacdo de perfil administrador
No SCOL acesse a categoria Gerenciamento de Acessos SCOL e selecione o mddulo Solicitagdo
de Perfil Administrador:

fig' ola, Bengre Fais

imo acesso: Downloads

e
:ENCA para uso de: -
ndacdo Faculdade de Financeiro

wdicina

ima Troca Senha:
2010 16:54:22

Efetivacdn de Perfil Administrador

Solictacde de Acessos a Usuarios

Solictacdoe de Perfil Administrador

Gerenciamento Acessos SCOL

Sadde Suplementar )

Efetivando uma solicitagdo de perfil administrador

O processo de efetivagdo de uma solicitacdo de perfil administrador é extremamente simples.
De posse da solicitagdo, devidamente assinada pelo responsavel pela(s) conta(s) relacionadas
na mesma, o colaborador FFM acessa o mddulo e efetiva ou rejeita-a:

Ao ser carregado o mddulo de efetivacdo ja exibe todas as solicitacdes pendentes. A op¢do por

liberar ou rejeitar sera feita através do icone na primeira coluna da grade de exibicdo de
resultados:
Efetivacao Perfil Administrador
vy
I\n_lll Solicitactes Pendentes || Todas as Solicitactes

Solicitacio Data Solicitante Efetivacido Dewvolucdo

105171271 | 15/07/2010 [FiSS SENERE SEleEs -

171841271 | 14/07/2010| EWS o Woe Tl

195101271 15/07/2010

T LadI e Foadw 7

277451271 16/07/2010 [

Vi, IABER.S FuFal:

284251271 | 15/07/2010 B SENDES FEEaET
307641271 | 15/07/2010| EiA SAlENE Fafen -
o Liberar X Rejesitar Menhurma agdo
Pesquisa : | . | | ., |



v

. Se desejar rejeitar a solicitagdo

X

rejeicdo devera ser informado o motivo, por isso serd exibido um campo para que o motivo
seja informado:

Um clique sobre o icone mudard o status para Liberar

cligue novamente sobre o icone e o status serd alterado para Rejeitar . Nos casos de

? Dbservacao para a rejeicio da solicitacao

Informe o motivo da rejeicdo

Quantidade de caracteres dizponiveis: 300

Importante: o motivo da rejeicdo é obrigatdrio, se ndo for informado o status Rejeitar serd

cancelado e a solicitagdo voltard ao status Nenhuma A¢do
Um novo clique sobre o icone Rejeitar retornara a solicitacdo ao status inicial.

Apods ajustar os status das solicitagdes clique no botdo Salvar no topo da aplicagdo para
efetivar as alteragdes:

Efetivacao Perfil Administrador
&

I“_fl Solicitacéies Pendentes || Todas as Solicitagbes

Solicitagdo Data Solicitante Efetivacio Dewvolucdo

e

S| 105171271 15/07/2010 | [FE SENEE FEeEs

X 171841271 | 14/07/2010 | Ef GENIRS FEiaET

S| 195101271 | 157072010 SSRGS S
277451271 | 16/07/2010| Bl GRNTRS Faiams
284251271 | 15/07/2010 | [ TSNS PEleET

307641271 | 15/07/2010 | N GENENS FeiaEs -

‘/ Liberar X FRejsitar Menhurma agdo




Importante: E possivel liberar ou rejeitar vérias solicitacdes ao mesmo tempo.

Ao salvar, um e-mail informativo sera enviado ao solicitante e usuario nos casos de solicitagdo
liberada ou apenas para o solicitante nos casos de solicitagdo rejeitada.



Como cadastrar um usuario no SCOL

O cadastramento de usudrios no SCOL pode ser feito pelo responsavel por conta corrente ou
por um usudrio administrador nomeado por ele. O processo de cadastramento envolve
também o préprio usudrio cadastrado que deverd completar as informagdes cadastrais para
efetivar seu cadastramento.

Acessando o modulo de cadastramento de usuario

Como informando anteriormente, o cadastramento de usudrios é feito através do mdédulo de
Solicitagdo de Acessos a Usudrios, portanto o solicitante deverd acessar o SCOL e na categoria
Gerenciamento de Acessos SCOL selecionar o médulo citado:

B ol Benie Fadu

Faturamento SUS
:eng:a para uso de:

wdicina
ima Troca Senha: R e
12010 16:54:22 Efetivacio de Perfil Administrador

| Solicitagdo de Acessos a Usuarios

Solictacdoe de Perfil Administrador

Gerenciamento Acessos SCOL

Sadde Suplementar i

Abrindo a tela de cadastro para inclusao
Ao abrir o médulo de Solicitagdo de Acessos a Usudrios, clique no botdo “Novo” no topo da
aplicagdo:

Gerenciamento de acesso ao SCOL
[ >

Conta: -

Mome:

E-mail:

Cadigo Nome



Informando os dados cadastrais

Na aba Cadastro preencha o nome completo do usuario e um e-mail que serd o login do
mesmo quando for utilizar o SCOL. E importante que o e-mail seja valido, pois uma
confirmagdo serd enviada para esse endereco de e-mail com instrugdes de como o usuario
devera efetivar o cadastramento. Lembrando que o e-mail tem que ser pessoal, ndo pode ser
um e-mail corporativo, como por exemplo minhadivisao@hcnet.usp.br  ou

meudepartamento@usp.br.

T Manutencao de Usuario

Cadastro Aplicacbes Contas
Maorne:
E-Mail: | Data de Cadastramento:
Acesso
Habilitado Blogqueado Ultirne Blogueio =)
Ultirne Acesso | ] Ultima Troca de Senha |
Observacio
Cancelar Confirmar

Definindo o acesso as aplica¢oes

Na aba Aplicagbes vocé define quais serdo as aplicacdes do SCOL que o novo usuario terd
acesso. Ao clicar noicone * na grade Categoria as aplicagdes correspondentes serdo exibidas
na grade Aplicacdo entdo é so clicar nas aplicacdes desejadas.

-‘{ Manutencao de Usuario

Cadasto Aplicagbes Contas
-
Usudrio espelha v i
NMe Categora ... Aplicacdo
¢ 3| 19 | Downloads W) Extrato Detalhado
b o
| 13 | Faturarnento SUS ., Dernonstrativo Consolidads
v
s 11 Financeiro . Demonstrative Individual
w/ L =
|| 21 | Gerenciamento de Acessos 5O
-

16  Sadde Suplermentar

Clique nas categarias para exibir as aplicagles & em seguida marque ou
desrmarque as que deseja atribuir ou remover acesso,

1|

Cancelar Confirmar
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Definindo o acesso a contas

Na aba Contas é possivel gerenciar a que contas 0 novo usudrio tera acesso. E sé clicar no

icone * da conta a qual deseja liberar o acesso e definir o vinculo com as aplica¢des. As

linhas marcadas com W indicam contas que o usudrio acessa.

T Manutencao de Usuario

Cadasto Aplicacbes Contas

Usudrio espelha k

cadigo Descricio

Ban¥ EFT DL B2 RETE B D FMEME

@
(%] R T AT"™ ILE 30 G ERD SN0
W

TEREMNT  SRaE

37 Sialf T i

T

Q TR BES ST 2 BITI 0T AMELART &0l SN 7
R TIN ET™ IRE B0 S FDP DRI TRREMND  SEhaal i
Q@ | EFT ILE 82 BEER B AR 08 7
TErIm EE™ 1L Wb S PO IEST TMREMD  Emaen £

P EYT TLI% B2 BEED B F ARELNT 508 JHEN E

| Cancelar Confirmar

Definindo vinculo entre Contas e Aplicacoes

O acesso a contas no SCOL é atribuido conforme a aplicagdo, ja que existem casos em que o
usuario pode acessar uma determinada conta em uma aplicagdo mas em outra ndo. Por isso ao
clicar na lista de contas para liberar acesso, uma janela é aberta para que seja informado em

quais aplicagdes o usuario tera acesso aquela conta:

¥ Conta: ENEEY - FERENAT AEN SRR

Grupao de Aplicagdes
Cddigo Descricio
i Fin Financeiro
W/
{ Fat Faturarnento
W/
U RH Fecursos Hurmmanos
i SPe Solicitagio de Pagamenta
W
Ria Ramuizicn da Carmneas
Cancelar |

eeee-

| Confirmar

11



Para saber quais aplicages comp&em o grupo e, conseqlientemente, terdo acesso liberado a

conta, basta posicionar o mouse sobre o icone @que uma lista de aplicagBes referentes a
aquele grupo sera exibida:

"¢ conta:pmmm  veREmA RmmAYT AvE

Grupo de Aplicagies

codigo Descricio

Fin Financeiro

Fat Faturarmento T
Ezsa opglo libera acesso
as aplicagdes:

RH Fecursos Humanos L =

N Dermonstrativo Conzolidado
SolicitagSo de Pagamento @” Dermonstrative Individual
Extrato Detalhado

L e

Cancelar

Para cada conta selecionada é preciso informar quais os grupos de aplicacdo serdo liberados
para ela.

Salvando a inclusao

Ao concluir o preenchimento das informacgdes, clique no botdo Confirmar, no canto inferior
direito do formulario para salvar as informagdes ou no botdo Cancelar no canto inferior direito
para sair sem salvar:

-f- Manutencao de Usuario

Cadasto Aplicacbes Contas
Usudrio espelho v
& J
Cadigo Descricio
; L BT L0 BS ITI BT ARELERT & 7dk TN a
(%] 1 BZ BITE 6 fi sl
(%] o m X" ILD 30 OO EDD OE5F TRREMND  EERIED f:

) T TR FFT T 3E BIEE B TRESWD SO0 I v
o TTTE EET SL0b $E BETE UE ARELART S T8 SWIEE 7
b
o I IT™ ILZ 30 OO FID TRIW TORCD  SEnaaE f:
o Bae EFT L6 87 RTTI LT SRRLART & TEl IR i
] TR EET IES W SN JENP GESE TMREMNT  EEaE i
g4 BET L6 8E BIID B ARELARD S 03 TRIRT - 1=

fonfirmar

Caso confirme, um e-mail sera enviado ao usuario cadastrado no endere¢o informado no
campo e-mail da aba Cadastro com orientagbes de como efetivar o cadastro. Mais
informacgdes sobre a efetivagdo do cadastro podem ser encontradas no préximo item desse

manual.
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Efetivando o cadastro de um usuario

Orientagoes Gerais

Todo o processo demonstrado no item Como Cadastrar um Usudrio no SCOL, gera um pré-
cadastro do usudrio no sistema, o que nao é suficiente para que o mesmo acesse o SCOL. Por
questdes de seguranca € preciso que o usuario faca a confirmacgdo de seu cadastro, através de
pagina prépria, que devera ser acessada pelo link contido no e-mail enviado a ele no momento
do cadastramento (um modelo do e-mail enviado ao usuario pode ser visto no Anexo Il).

Acessando a pagina de confirmacao de cadastro
Para acessar a pagina de confirmagdo de cadastro o usudrio devera clicar no link constante da
Etapa 1 do e-mail enviado pelo sistema:

Etapa 1) Acesse a pagina de confirmagdo de cadastro do SCOL através do link: [ httpe Afportalffin. phenet.usp.
br/confcadastro.aspx?ldSolicitacao=KI1IHSMYM ]

A pagina de confirmagdo sera exibida:

Chave de Identificacio Pessoal ;|

Nome: | |

E-Maili | |
. - Senha: Confirmaggo: [
Bem vindo ao Sistema de Consulta On  >="'% ‘ ermagas I
= Dics =quranca osrs sscolhs s umas senha
Line
(scoL)
de Rcesso as Contas Correntes do Sistema de Consulta Cnline
Esta pagina permite efetivar seu cadastro [5COL}
no sistema. Este é o meu primeiro acesso aoc 5COL. Este sistema permite

aos correntistas reali
fluxos de caixa anal
parametrizaveis pelo o, com opgdes para
exportagdo de dados. m destas informagdes, o SCOL
de Cadastro, cligue no bot3o ¥ confirme e complete as! |[disponibiliza dados relativos ao facturamento hospitalar
demais informacdes. Leia atentamente o termo de |(3us -
utilizacdo. E necessdrio seu aceite em "Li e concordo
com os termos de utilizacdo acima” para habilitar o
bot3o efetivar.

ltas a dados cadastrais e
téticos, com datas

Zar consu

No formuldrio ac lado, informe sua Chave de
Identificac3o Pessoal recebida no e-mail de Confirmacio

e Convenios), tais como: relatdrios gerenciais,
caracteristica do atendimento, faturamento, recebimento,
honorarios médicos, ete. Cutra funcionalidade é a

1 En de D ment lecrAnd [SPel e pewmit j

presentado:

Efetivando o cadastro

Para efetivar (ou confirmar) o cadastro o usuario deverd preencher os campos constantes do
formulario localizado no lado direito da pagina. Lembrando que todos os campos sdo
obrigatérios.

Primeiramente deverd informar a Chave de Identificagdo Pessoal que consta na Etapa 2 do e-
mail enviado pelo sistema:

Etapa 2 ) Mo campo correspondente, insira seu cadigo de identificagdo pessoal [|695608581)] e complete o= dados
solicitados na pagina.

Ao informar o nimero e clicar no botdo o nome e e-mail do usudrio serdo exibidos para
consulta e alteragdo (no caso do e-mail ndo é possivel alterar).

Uma senha segura deverd ser informada no campo Senha e confirmada no campo
Confirmagdo. Dicas para definir uma senha segura podem ser obtidas clicando no link Dicas de
segurancga para escolha de uma senha. A tela abaixo serd exibida:

13



Dicas definicdo de senha

1 - Mo crie senhas baseadas em sequéncias a
Sequéncias como 123456, abedef, 0102030405, gwerty (sequéncia do teclado), entre outros.
Senhas sequenciais podem ser decoradas facilmente, por outro lado, podem ser descobertas com
poucas tentativas. Portanto, evite-as.

2 - Ndo use datas especiais, nimero da placa do carro, nomes e afins

Ewite usar, por exemplo, data de nascimento sua cu de pessoas proximas a wvocé, nome dos pais,
filhos, namorado(a), etc...

3 - Evite utilizar senhas relacionadas aos seus gostos

Frocure ndo usar nome do clube de futebol favorito, ou seu grupo musical preferido, cantor,
musica, etc...

4 - Nao utilize palavras que estdo ao seu redor para criar senhas

O modelo do menitor em sua mesa, o nome da loja que vocé pode ver guande clha pela janela,
enfim, qualguer nome ao seu redor.

5 - Mao crie senhas parecidas com as anteriores

Muitos sistemas exigem ou recomendam a troca periddica de senhas. Ao fazer isso, tome o
cuidade de ndo utilizar senha semelhantes = anteriores {que apenas diferem por um cu outro
caractere, por exemplo) ou mesmo senhas que ja tenham sido utilizadas.

6 - Utilize senha que tenha pele menos oito caracteres.

Senhas com menos de oito caracteres sdo muite mais faceis de serem descobertas.

7 - E possua caracteres de cada uma destas quatro categorias:

|Categoria de caracteres 'Exemplos
Letras mailzculas
|Letraz minlzculas

Mimeroz

Simbolos do teclade (todos o= caracteres do teclado nde definidos |[*
como letrag ou nimeroz) e ezpacos I\

Importante: a partir de agora somente o usudrio conhecerd sua senha. Nenhum colaborador
da FFM estd autorizado a solicita-la.

Apds ler o Termo de Utilizagdo o usuario devera clicar em Li e concordo com os termos de
utilizagdo acima.

§o—-— mmmas = m mmm s e e————y m e m mmmrm m e s = i  —— —— r

V! |caracteristica do atendimento, faturamento, recebimento,

' lnonorérics médicos, etc. Outra funcionalidade & a
Srliritardn "CIE E.:l-r“'.:iTrE"fi" E'Er'\-'ﬁr'r' (SFP=l e rermite am Bt
D Li & concordo com os termes de utilizagdo acima
i E e ® P o Digite o cddigo spresentade ———y

E em seguida informar o cddigo contido na imagem e clicar em efetivar:

J e T L P U L D DS S S WL LS 3 S S

. _Digite g codign apresentado:

e

Se todas as informacgdes estiverem preenchidas corretamente, uma mensagem sera exibida e o
usuario serd redirecionado a pagina de login do SCOL.

/ Parabéns, seu cadastro foi
concluido com sucesso.

Aguarde um instante, vocé sera
direcionado ao SCOL,

14



Como alterar o cadastro ou acessos de um usuario do SCOL

Assim como o cadastramento, as altera¢Ges de cadastro ou acessos de um usuario s6 podem
ser feitas pelo responsavel pela conta ou pelo usuario administrador. Pode-se além de alterar,
excluir acessos ou bloquear um usuario.

Acessando o moédulo de cadastramento de usuario

Como informando anteriormente, o cadastramento de usuarios é feito através do maddulo de
Solicitagdo de Acessos a Usudrios, portanto o solicitante devera acessar o SCOL e na categoria
Gerenciamento de Acessos SCOL selecionar o médulo citado:

g} oz, Senie fedug

imo acesso: Downloads
Faturamento 5US
ENca para uso de:
ndacde Faculdade de Financeiro
:dicina

ima Troca Senha: A S
2010 16:54-22 Efetivacao de Perfil Administrador

|Sslici‘tag§c de Acessos a Usudrios

Solicitac8e de Perfil Administrador

Gerenciamento Acessos SCOL

Sadade Suplementar |

Selecionando o usuario
Para selecionar o usudrio pode-se fazer uma pesquisa pela conta. Selecionando a mesma na
caixa Conta ou informando parte do nome ou o e-mail e clicando no botdo pesquisar:

Gerenciamento de acesso ao SCOL
r ~

Conta: -

Nome:

E-mail:

Cadigo Nome

15



Ao fazer isso a grade serd preenchida com a lista de usudrios que atendam os critérios de
pesquisa:

= >

Conta: | MR A RS A b -

Nome:

E-mail:

Cddigo Nome

[ towt apiy

Abrindo a tela de manutencao de cadastro

'\-l.‘I 7 . . .
Clique no icone “= ao lado do usudrio desejado para abrir o cadastro do mesmo:

Conta: . LNEEER 0SSR 1L ATLA LT R L

Codigo Mome

J | - [ET TR e

Informando os dados cadastrais
Na aba Cadastro, pode-se alterar o nome e o e-mail do usuario. Além disso, é possivel verificar
informacdes de acesso e bloquear o usudrio para que ndo acesse o SCOL.

Bloqueando acesso ao SCOL
E possivel fazer bloqueios e desbloqueios de usuarios sem a necessidade de solicitagdes a FFM.
Basta marcar a caixa Bloqueado, informar o motivo em Observagdo e depois Confirmar.
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H{ Fanutencao de Usuario

cadastro Aplicacbes Contas
Morne Fili il
E-Mail:  |pom FRENFS, T Ryl Crata de Cadastramento: 20707/ 2040
Acesso
¥ Habilitado Eloqueado Ultime Blogueio b
Ultirmo Acesso  [20/07/2040 |8 Ultirna Troca de Senha | 20/07 2010 |4
Obzervacio
Cancelar Confirmar

Ainda é possivel consultar informacdes de acesso como Ultima data de bloqueio, ultima data
gue o usuario acessou o sistema e a uUltima vez que a senha foi trocada.

Alterado o acesso as aplicacoes

Na aba AplicagGes vocé poderd incluir ou remover acessos as aplicagbes do SCOL, basta
selecionar uma categoria do lado esquerdo que as aplicagBes correspondentes a ela serdo
exibidas do lado direito. Para incluir ou excluir uma aplicagdo é preciso clicar no icone a frente
de cada uma. Cada icone corresponde a:

“.'Nenhuma acdo W Liberar acesso ) Remover acesso
Sendo que o status vai mudando a cada clique, seguindo a ordem acima.

N® Categoria ... Aplicacdo
(%, 19  Downloads X Extrata Detalhado
) X
, 123 | Faturamento SUS ¢, Demonstrative Consolidado
b -
W 11  Financeiro , Demonstrativo Individual

21 Gerenciarments de Acessas 5O

16  Sadde Suplamentar

€ (¢
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Alterando o acesso a contas
Na aba Contas é possivel gerenciar as contas que o usuario tem acesso. E sé clicar no icone

da conta a qual deseja liberar ou excluir o acesso e definir o vinculo com as aplicagdes.

T Manutencao de Usuario

Cadasto Aplicacbes Contas
Usudrio espelha -
L |
codigo Descricio
| e PBEhIaD TTIWE TN -
L I
G (A PELEST SHPTETTRDT T8 WREN I DN DS 2.3 =
L =
- ETmi [ IB TTAmATC Ay |
b
Ca [annn] [ e e e ¥ B
e
i ELmTY FibuSEA= " W BTN O
A4
[ A hlid WFINTTE W u
o
Ca [SEE ) i T WITER
b
-
Cancelar Confirmar

Definindo vinculo entre Contas e Aplicacdes

O acesso a contas no SCOL é atribuido conforme a aplicacdo, ja que existem casos em que o
usudrio pode acessar uma determinada conta em uma aplicagdo mas em outra ndo. Por isso ao
clicar na lista de contas para liberar acesso, uma janela é aberta para que seja informado em

guais aplicagBes o usudrio tera acesso aquela conta:

" Conta: ENUED - FENESAT AT DRI

Grupao de Aplicagies
Cadigo Descrcio
£ 3| Ein Financeiro
-
£ 4| Fat Faturarmento
-
£ 3| RH Recursos Hurmanos
o
| SPe Solicitagfo de Pagarmento
-
Ria
Cancelar

Para saber quais aplicages comp&em o grupo e, conseqlientemente, terdo acesso liberado a

conta, basta posicionar o mouse sobre o icone une uma lista de aplicacdes referentes a
aquele grupo sera exibida:
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"F conta:zumm  veRmA R AVE

Grupo de Aplicagies

codigo Descricio

Fin Financeiro

Fat Faturarmento T
Ezsa opglo libera acesso
as aplicagdes:

RH Fecursos Humanos L =

N Dermonstrativo Conzolidado
SolicitagSo de Pagamento @” Dermonstrative Individual
Extrato Detalhado

o o

Cancelar

Excluindo acesso a uma conta
Para excluir o acesso a uma conta é preciso remover todos os vinculos que a mesmo possua
com as aplicagBes, para isso va clicando no icone da primeira coluna até ele alterar o status

para -.E,'_ Ao terminar clique no botdo Confirmar:

¢ Conta: EENENS - WNIEGR VEESRANEY AR

Grupo de Aplicagdes
cadigo Descricio

Financeiro
Faturarnento
Recurzoz Humanos

Solicitag8c de Pagarmento

T ot e ey o

Cancelar

Lembrando que cada clique no icone vai alternando o status na seqiiéncia demonstrada
abaixo:

“.'Nenhuma acdo " Liberar acesso % Remover acesso
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Esqueci minha senha

Os colaboradores da FFM ndo possuem acesso as senhas dos usuarios, portanto em caso de
esquecimento de senha o usudrio do SCOL devera utilizar a pagina de recuperacdo de senha

para obter uma nova.

Procedimento para recuperacao de senha do SCOL
O procedimento de recuperac¢do de senha consiste no descarte da senha antiga e o envio de

uma nova, gerada automaticamente pelo sistema, para o endereco de e-mail informado pelo

usudrio. O endereco de e-mail informado deve ser o mesmo que foi utilizado no

cadastramento do usudrio e que é usado como login.

Acessando a pagina de recuperacao de senha
A pégina de recuperac¢do de senhas pode ser acessada a partir de link disponivel na pagina de

login do SCOL:

- =
A

FUNDAGAC
FACULDADE DE MEDICINA

PORTAL FUNDAGAQ FACULDADE DE MEDICINA

Email

[ Lemerar senhs

Esqueci minhs ser"r‘sm

Detalhe da area de login:

Email

| | e

D Lambrar senhs

Esgueci minha s-ir'r'sl'&f‘J

Bem Vindo ao Portal de Produtos da
Fundagao Faculdade de Medicina (FFM)

Dividas? Entre em contsto com o Suporte FFM : 2016-4919 ou suporte@ffm. br

Para navagar no portal & necesséric fazer o login

L i—’ Scol Anterior / Horas Extras, clizus soui
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Ao clicar no link Esqueci minha senha, vocé serd direcionado para a pagina de Recuperacdo de
Senha:

F o e
g FUNDAGAD

FACULDADE DE MEDICINA PORTAL FUNDAGAO FACULDADE DE MEDICINA

Recuperacao de Senha

Esqueci minha senha

Esqueceu sua senha de acesso ao SCOL?
Informe abaixo seu endereco de e-mail usado para acesso, digite o cédigo

S s QY e s

Ema\l:|

Py .»..' Digite o cédigo apresentado: J

Caso ndo receba um e-mail com sua nova senha em instantes, entre em contato
com nossa equipe de Suporte: suporte@ffm.br ou pelo telefone 3016-45919.

Na pdgina de recuperacdo de senha informe o e-mail cadastrado no SCOL, digite o cdédigo

apresentado na imagem e clique no botao 4 .

Uma nova senha sera enviada (Anexo lll) para o e-mail informado e uma mensagem de final de
processo apresentada:

N R —— | | -6
Processo
oM concluidol!
z / Uma mensagem

contendo sud nova

senha fol encaminhada para

seu e-mail.

Contato

Duvidas, criticas ou sugestdes? Contate nossa equipe de Suporte:

E-Mail: suporte@ffm.br / Telefone: 3016-4919
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Solucao de problemas
Todos os problemas ocorridos no sistema sao gravados nos arquivos de logs do portal, nas
pastas \\Iris\ffmworkS\logs (servidor Iris) ou /portalscol/logs (servidor Pandora). Os arquivos

sdo criados diariamente com o nome WFyyyymmdd.txt. Os detalhes do erro podem ser
verificados através da pesquisa da categoria no arquivo texto, cada item abaixo possui uma.

Confirmacao de cadastramento
Categoria : ConfirmaCadastro

Parametro: Id da Solicitacdo

Acdo a ser tomada: Encaminhar ao analista responsavel, informando o parametro e a
mensagem de erro.
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Anexos

Anexo I - Modelo de Solicitagido de Perfil Administrador

Solicitacdo de Acesso ao SCOL
FUNDAGAD Usudrio Administrador
FACULDADE DE MEDICINA

Solicitacdo: #7750

Solicito lberacdn de perfil de administrador para o usuario: A0 S S SdE e
nas contas correntes relacionadas abaixo:

Estou ciente que essa solicitacio permitird ao usuario em guestdo direito de gerenciar acessos dos LeUario ds
contas citadas:

Relagdo de Contas Correntes :

1 inutn} (Lo L FTAE SRTT T

(EIEEEE st Tttt el 1)t

Sa0 Paulo, 54 e Sl e e

Assinatura e carimbo do responsavel pelaconta

Reservado FFM EfetivacioControladoria

Data Responsavel




Anexo II - Modelo de E-Mail de Confirmac¢ao de Cadastro de Usuario

Confirmacdo de cadastro no Sistema de Consulta On Line (SCQOL)
{terga-feira, 20 de julho de 2010 14:41:09),

Prezadofa) & abee Ll
Informamas que ofa) Sr{aj, © ssi S e e B s e 4 solicitou o seu cadastramento para utilizagdo
do SCOoL

{ mais infarmagdes em hitp:fextranet. fm. br/wfcontent/subportais/download/MR%202010. htm 3.
Este e-mail fornecera os detalhes de como confirmar o seu cadastro:

Etapa 1) Acesse a pagina de confirmagdo de cadastro do SCOL atraves do link: [ http://portalffm.phocnet.usp,
br/confecadastro. aspx?ldSolicitacao=KJIHSMYM ]

Etapa 2 ) Mo campo correspondente, insira seu coadigo de identificagdo pessoal [ 895608581 ] e complete os dados
solicitados na pagina.

Etapa 3 ) Um termo de utilizagdo do SCOL serd apresentado. O mesmo deverd ser lido. 40 concordar com o termo os
acessos serdo efetivados,

Se ocorrer algum problema ou tiver ddvidas para acessar o site do SCOL, contate o nosso Centro de Suporte atraves
do e-mail: suporte@ffm.br onde suas dividas receberdo um tratamento rapido e eficiente.

Atenciosamente,
Equipe de Informatica da FFM

NOTA:

E importante que vocé torme medidas razodveis para manter as informagdes deste e-rmail em seguranga, pois o SCOL contém infarmagies

confidencias sobre o Hospital das Clinicas.

Esza & urma rmensagem informativa gerada autoraticamente pelo sistermma de gerenciamento de acessos ao SCOL,

Favor ndo responder.
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Anexo III - Modelo de E-Mail de Recuperacao de Senha

De: scol@ffm.br
Para: Ty Sy e et
G

Assunto: Recuperagdo de Senha - SCOL

Servico de Recuperacédo de Senha do Sistema de Consulta On Line (SCOL)
Conforme scolicitagdo feita em nosso site, segue nova senha para acesso ao SCOL:,

Nova senha : s8205eft
Atenciosamente,

Equipe de Informatica da FFM
NOTA:

Essa € uma mensagem informativa gerada automaticamente pelo sistema de gerenciamento de acessos ac SCOL.
Favor ndo responder.

E importante gue vocE tome medidas razodvels pars manter as informagBes deste e-mail em seguranca, pois o SCOL contém informacBes confidencias sobre o Hospital das Clinicas.
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