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NOTA TECNICA N2 010/2025 — UEF/SETI

Assunto: Orienta¢Ges para Definicdo de Perfis de Usuario no Sistema — Atribuicao pelas
Universidades.

1. Contextualizagdo

Esta Nota Técnica tem como objetivo estabelecer orienta¢des sobre a definicdo dos perfis de
acesso dos usudrios no sistema CEP, no ambito da gestdo dos projetos financiados.

A partir desta diretriz, a responsabilidade pela escolha e atribuicdo dos perfis de usuarios
passara a ser exclusivamente da universidade, por meio do ponto focal institucional, que deverd
atuar com perfil de "Gestor Administrativo" no sistema.

2. Nova Responsabilidade Institucional
A partir desta Nota Técnica, a definicdao dos perfis de acesso dos usudrios no sistema passara a
ser feita diretamente pelas universidades. Essa mudanca busca dar mais autonomia as
universidades e tornar o processo mais agil e alinhado a realidade de cada equipe.
O ponto focal da instituicdo, com perfil de Gestor Administrativo, sera o responsavel por:

e Cadastrar os usuarios no sistema;

e Escolher o perfil mais adequado para cada pessoa, de acordo com suas fungdes no

projeto;

e Manter as informagdes e acessos sempre atualizados.
Esse perfil possui permissGes amplas no sistema, incluindo a possibilidade de visualizar, editar,
criar e excluir registros em todas as areas do mdédulo de Projetos, acesso completo as areas
administrativas — como bolsas, despesas, instituicGes, permissdes e usuarios — e também
visualizagdo das informagdes financeiras, como despesas, edital e demais componentes
relacionados a execug¢do orgcamentadria.

3. Perfis de Acesso Disponiveis

O sistema conta com diferentes perfis de acesso, que devem ser atribuidos conforme as fungdes
e responsabilidades de cada usuario no projeto. Abaixo, descrevemos as principais
caracteristicas de cada perfil:

a) Gestor de Projetos
e Pode visualizar, editar, criar e excluir informac¢des nos submddulos do projeto (andlise,
dados, enquadramento e plano de trabalho);
e Visualiza o plano de trabalho e os relatérios financeiros;
e Visualiza despesas e edital.

b) Gestor Financeiro
e Visualiza todos os submoddulos da area financeira (conformidade, cronograma,
relatérios, repasses, entre outros);
e Visualiza despesas e dados do projeto.
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c) Coordenador
e Visualiza todos os dados do projeto;
e Pode editar informacoes e o plano de trabalho;
e Visualiza despesas, edital e plano de trabalho no madulo financeiro.
d) Usuario de Consulta
e Acesso apenas para leitura;
e Pode consultar todas as informagdes do projeto, incluindo dados gerais, plano de
trabalho, relatérios, despesas, cronogramas e documentos;
e Na&o possui permissao para editar, incluir ou excluir informagdes no sistema.

4. Procedimento para Atribuicdo de Perfis
A definicdo dos perfis de acesso deve ser feita pelo Gestor Administrativo da universidade,
diretamente no Sistema CEP, conforme os passos abaixo:

Para usuarios ja cadastrados:
1. Acesse o menu Administra¢do > Dados Gerais no Sistema CEP;
2. No campo de pesquisa, digite o nome do usuario que deseja atualizar;
3. Ao localizar o usudrio, clique em Editar Usuario na linha de agdes;
4. No campo Nivel, selecione o perfil mais adequado (Gestor de Projetos, Gestor
Financeiro, Coordenador ou Usuario de Consulta);
5. Salve o cadastro para concluir a inclusao.

Para novos usuarios:

1. Acesse o menu Administracdo > Dados Gerais no Sistema CEP;

2. Clique em Adicionar;

3. Preencha todos os campos obrigatérios, utilizando obrigatoriamente o e-mail
institucional do usuario;

4. No campo Nivel, selecione o perfil adequado de acordo com as fun¢bes do usudrio no
projeto;

5. Salve o cadastro para concluir a inclusdo.

Sempre que possivel, verifique e mantenha os dados atualizados, especialmente o e-mail

institucional.

5. Consideragdes Finais
E fundamental que a escolha do perfil seja feita com base nas responsabilidades reais de
cada usuario no projeto. O uso correto dos perfis garante a seguranga das informacgdes, o
bom funcionamento do sistema e a conformidade com os procedimentos estabelecidos pela
UEF.
Se houver acessos inconsistentes ou perfis atribuidos de maneira incorreta, a UEF podera
solicitar ajustes.

Curitiba, 07 de julho de 2025.

ERIKA JULIANA DMITRUK
Coordenadora-Geral da Unidade Executiva do Fundo Parana — SETI
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