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INTRODUÇÃO

Informações gerais

Cadastrador da Rede-Serpro é a pessoa que utiliza os sistemas Senha/Habilitação para cadastrar usuários na rede e habilitá-los no uso de sistemas.

O sistema Senha-Rede é o sistema utilizado pelo SERPRO para acesso a sistemas internos, como o RENAJUD.

Todas as funções executadas pelos cadastradores ficam registradas em arquivos  de históricos de habilitações do Senha, viabilizando operações de auditoria.

A função  do cadastrador será cadastrar novos usuários no Senha-Rede e habilitá-los no sistema RENAJUD.

O cadastrador, chamado de Máster pelos tribunais, será o responsável pelo cadastro de novos usuários somente para o tribunal a qual pertence. 

Para executar esta tarefa, o Máster deverá realizar 3 passos:

1-  Cadastrar usuário no Senha-Rede

2-  Habilitar o usuário para acesso ao RENAUD-WEB pelo Senha-Rede

3-  Cadastrar o usuário na aplicação RENAJUD 

Cadastramento de usuário RENAJUD poderá ter três opções

1- Usuário não cadastrado no Senha-Rede:

1.1 - Cadastrar usuário no Senha-Rede

1.2 -  Habilitar usuário no RENAJUD WEB

1.3 -  Cadastrar usuário na  aplicação RENAJUD 

2-  Usuário cadastrado no Senha-Rede no mesmo órgão do cadastrador Máster:

2.1-  Habilitar usuário no RENAJUD WEB

2.2 -  Cadastrar usuário na  aplicação RENAJUD

3-  Usuário cadastrado no Senha-Rede em órgão diferente do cadastrador Máster:

3.1 - Solicitar habilitação no RENAJUD-WEB ao DENATRAN

3.2 - Cadastrar usuário na  aplicação RENAJUD

1 - CADASTRAR USUÁRIO

1.1 - O QUE É ?

Cadastrar usuário é incluir, no cadastro de usuários do Senha-Rede, os seguintes dados sobre o usuário da Rede-Serpro:

a)
CPF;

b)
Base do Usuário;

c)
Nome completo;

d)
Nome preferencial;

e)
Órgão onde trabalha;

f)
Telefones de trabalho.

Ao cadastrar um usuário, o Cadastrador Master recebe do Sistema Senha uma senha de cadastramento, que deve ser entregue ao usuário, para ser utilizada no primeiro acesso à Rede-Serpro. O Cadastrador Máster deve obterer do usuário uma assinatura do termo de responsabilidade onde o usuário deve comprometer-se a zelar por sua senha de acesso, mantendo-a em sigilo e assumindo todas as responsabilidades, civis e criminais, advindas do mau uso da sua senha.

1.2 – COMO FAZER?

Para cadastrar um usuário no Senha-Rede  o usuário deve seguir os seguintes passos:
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Tela de Acesso do Senha-Rede

1- Acessar a aplicação do Senha-Rede, digitando o CPF no campo CODIGO e senha de acesso no campo SENHA.
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Exemplo de menu de sistema do Senha-Rede

2- Escolher a opção Senha-Rede no menu de sistemas.

Após a escolha da opção Senha-Rede, será solicitado ao usuário que confirme sua senha, por motivos de segurança.

Para escolher qualquer opção no sistema, basta posicionar o cursor abaixo do nome da função no menu ou escrever o nome da opção na linha de comando e teclar <ENTER>.

A opção para entrada no Senha-Rede será: SENHA-REDE    RIO02.

Uma vez escolhida a função Senha-Rede e preenchida a senha de acesso, vem a tela de apresentação do sistema conforme exemplo abaixo.
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Tela de apresentação da aplicação Senha-Rede

Clicando na tecla <ENTER> o sistema entra na tela de Menu de opções do Senha-Rede, como demonstrado na imagem abaixo:
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Tela de menu de opções para cadastro de usuário.

Ao escolher a função ADMUSU, será apresentada a tela de funções referentes ao cadastro do usuário, conforme exemplo abaixo:
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Tela de funções do menu ADMUSU.

Para incluir um novo usuário a função é: ATZUSU – ATUALIZA USUARIO

A imagem abaixo apresenta o menu de opções da função ATZUSU.
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 Tela de funções do menu ATZUSU.


INCUSU - INCLUI USUÁRIO

Ao acionar essa transação, será apresentada a seguinte tela:
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O campo CODIGO DO USUARIO deve ser preenchido com o CPF do usuário que está sendo cadastrado.

Ao preencher os campos CODIGO DO USUARIO e UF e teclar <ENTER>, serão apresentados os demais campos, conforme mostra a figura abaixo, os quais devem ser preenchidos com os dados indicados.
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O nome completo do usuário já vem preenchido. Basta preencher o nome preferencial e os telefones para contato.

Após o preenchimento do telefone, ao teclar <ENTER>, o sistema apresenta o órgão de lotação conforme figura abaixo.
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O campo LOCAL DE TRABALHO deverá ser preenchido conforme indicado acima. Deve ser o código correspondente ao local de lotação, que consta na tabela de órgãos e locais do Senha-Rede.

O preenchimento do local de trabalho somente é solicitado se o órgão possuir locais de trabalho cadastrados. A tecla F5 mostra os locais existentes.
Após a confirmação dos dados digitados, será exibida a senha inicial do usuário cadastrado, que deve ser encaminhada ao mesmo.

É por meio do cadastramento que o indivíduo, identificado pelo seu CPF, passa a ser usuário da Rede-Serpro.

Logo após ser cadastrado o usuário já pode ser reconhecido pelo Senha-Rede/Entrada, porém o seu Menu de Sistemas estará vazio (o que indica que ele não está habilitado em nenhum sistema e, portanto, não tem acesso a eles) ou será composto pelos sistemas de acesso geral, se houver algum na ocasião.

2 - HABILITAR E DESABILITAR USUÁRIO

2.1 - O QUE É ?

Habilitar usuário, é disponibilizar para o usuário um acesso a um sistema, incluindo uma entrada no seu menu. Neste momento, o cadastrador define, através dos perfis do sistema, quais as transações que o usuário poderá executar. 

2.2 - QUEM FAZ ?

A habilitação de usuários pode ser feita por um cadastrador do sistema em questão. E suas exclusões também são feitas por cadastradores.

2.3 - FERRAMENTAS

Para habilitar e desabilitar Usuários o Cadastrador utilizará como ferramenta o Senha Rede.

Em alguns casos, será preciso utilizar duas ferramentas, o Senha-Rede e o controle de acesso específico do Sistema em questão. É o caso, do RENAJUD, que possui controle de acesso e navegação próprios.

2.4 - TRANSAÇÕES

Para habilitar usuários em um sistema, o Cadastrador Master utiliza as seguintes transações após acesso no Senha-Rede :

ADMUSU  -  ADMINISTRA USUARIO (menu de funções do usuário)
HABUSU - HABILITA USUARIO  (menu de habilitações do usuário)
HABUSUSIS - HABILITA USUÁRIO EM UM SISTEMA (função de habilitação do usuário em sistema)

Para habilitar o usuário, o Cadastrador Máster deve acionar a função HABUSUSIS, posicionando o cursor na linha da função e teclando <ENTER>.
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Tela de funções do menu HABUSU

Preencher com a sigla do sistema e seu nodo de base e teclar <ENTER>.
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A sigla do sistema é: RENAJUD-WEB e a base do sistema é: RIO02.
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Preencher o código do usuário CPF e teclar <ENTER>.

Confirmar a habilitação do usuário e teclar <ENTER>.
É por meio da habilitação em sistemas que o usuário recebe o direito de utilizar um sistema na Rede-Serpro.

3 - CADASTRAR USUÁRIO NO RENAJUD

3.1 - O QUE É ?

Cadastrar usuário na aplicação do RENAJUD propriamente dito. Uma vez o usuário cadastrado no Senha-Rede o mesmo deverá ser cadastrado na aplicação web, para que tenha acesso ao sistema.

3.2 - FERRAMENTAS

Para cadastrar usuários, o Cadastrador utilizará como ferramenta o sistema RENAJUD através da URL: https://denatran2.serpro.gov.br/renajud
Após o login, o cadastrador utilizará o módulo Administrador.
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Selecionar no menu a opção Cadastro de Usuário, conforme imagem abaixo.
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Selecionar no menu a opção Incluir Usuário, conforme imagem abaixo.
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Preencher os dados do usuário de acordo com as regras do sistema RENAJUD
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Após o cadastramento do usuário na aplicação RENAJUD, o mesmo terá acesso ao sistema.

A senha de acesso do Senha-Rede fornecida pelo cadastrador, deverá ser a senha para acesso a aplicação web. Após o primeiro acesso o usuário poderá trocar a senha através da  aplicação RENAJUD.

SUPORTE AO USUÁRIO

Esclarecimentos de dúvidas ou informações técnicas adicionais sobre o sistema RENAJUD poderão ser solicitados diretamente ao SERPRO, por intermédio da Central de Serviços, em um dos seguintes canais:

	Telefone:
	0800 728 2324

	E-mail:
	css.serpro@serpro.gov.br

	Web:
	www.serpro.gov.br

	
	Na página principal do SERPRO, selecionar a opção Central de Serviços no menu superior. Em seguida, no campo “Serviços / Clientes atendidos”, clicar no link Serviços Renavam, Renach e Renainf.

	Horário de atendimento:
	Segunda a sexta, das 8h às 17h.
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