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Introducao

Objetivo

O SOE tem como principal objetivo permitir o controle de acesso a aplicacdes do DETRAN/RS desenvolvidas pela
PROCERGS. O controle de acesso esta baseado na criagdo de usuarios e na defini¢do de suas permissoes.

O SOE ¢ utilizado por usuarios que sdo administradores dos usuarios e aplicacdes em suas organizagdes.

Atendimento

Para atendimento, diividas e orientac¢Ges, entrar em contato com o setor de Credenciados do DETRAN/RS.

Aplicativo do SOE

O aplicativo do SOEWeb ¢ a ferramenta que sdo cadastrados os usuarios, as classes dos sistemas, correspondentes a
perfis de uso deste sistema, ¢ sdo dadas as autorizacdes a estes sistemas para os usuarios.

URL de acesso: https://secweb.procergs.com.br/soesca

Guia do usuario - SOE Introducéoe 3



Principais conceitos

Usuario

E uma pessoa cadastrada para utilizar os sistemas disponibilizados pelo DETRAN.
Possui informagdes como nome, matricula, setor e, opcionalmente, documentos de identidade e e-mails.

Exemplo
Maria Carvalho, matricula: 234
José Pinheiro, matricula: 444 — e-mail: jpinheiro@ig.com.br
Antonio da Silva, matricula: 123

Organizacao

E um érgdo ou estrutura administrativa que utiliza os sistemas do DETRAN. E composto de usuarios e setores.

Exemplo
DETRAN
CFC00006
CRVA0048
FPT00527

Setor

E uma divisdo interna de uma organizagdo onde estdo lotados os usuarios. Reflete a estrutura organizacional ou
organograma do o6rgao.

Exemplo
DET/CONT - Coordenadoria de Contabilidade
ATENDENTES - Atendentes

Sistema

E a unidade delimitada pelo DETRAN que engloba uma série de procedimentos automatizados de uma determinada
area da organizagdo. E a aplicacdo utilizada pelos usuarios.

Exemplo
CDV - Centro desmanche veiculos e com p¢ usada
GEP - GID - Entidades e Pessoas
VIN - Sistema de Veiculos ¢ Infragdes
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Classe

A classe representa um agrupamento de agdes a serem autorizadas a usuarios. E uma forma de facilitar a administragao,
pois permite a criagdo de perfis de uso do sistema, ou seja, um conjunto de agdes que serdao disponibilizadas aos
usuarios conforme caracteristicas/autorizagdes de uso do sistema.

A classe pertence a um sistema, mas pode conter agdes de diferentes sistemas.

Exemplo
GERENTE CDV
PROFISSIONAIS CREDENCIADOS
GID DESMANCHES

Prazos de uso e expiracao por inatividade

Cada organizagdo tem definido um prazo padrdo para uso e expirag@o por inatividade dos usuarios. O prazo de uso
(prazo maximo de validade para usudrios) indica a data maxima permitida para que o usudrio utilize qualquer sistema,
ou seja, a partir desta data ndo sera aceito seu logon em nenhuma aplicagdo protegida pelo SOE.

O prazo de expiragdo por inatividade indica a quantidade maxima de dias que um usuario pode ficar sem utilizar
nenhuma aplicacdo, sem se logar.

Esses prazos sdo importantes para que os administradores possam controlar o uso das aplicagdes por usuarios
temporarios ou cujas fungdes serdo exercidas por tempo determinado.

Se o prazo de um usudrio expirar, um administrador deve renova-lo para permitir a utilizacdo de qualquer aplicacao.

Além destes prazos, também ¢ definido para a organiza¢do o prazo maximo de validade da senha, isto €, por quantos
dias vale uma senha definida pelo usudrio. A partir da data limite o usuario deve alterar sua senha.

Para as organizagdes subordinadas ao DETRAN, estes prazos sdo os mesmos definidos para o DETRAN.
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Principais procedimentos

Processo de identificacao

No momento em que um usuario solicita o acesso ao SOE, ¢ apresentada uma janela solicitando a identificacao do
usuario. A identifica¢@o pode ser feita de duas formas: informando organizag¢@o e matricula ou organizacdo e algum
documento de identidade. O proprio usuario determina a forma que lhe convém (desde que possua as informagdes

completas no cadastro).

As janelas possiveis para identificacdo estdo listadas abaixo.

Identifigue-se para acessar o site

J Organizacional l Documento Identificagdo I

Organizagéo: | |

Matricula: | |

@
ﬁ PROCERGS SOE - Controle de Acesso e Seguranga
iy

Identifique-se para acessar o site

| Organizacional | Documento Identificagdo l

Organizagéo: | |

Documento: | | | RG ‘

| oK I | Limpar l

@
ﬁ PROCERGS SOE - Controle de Acesso e Seguranca
i
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Tela Principal do SOE

Apos a autenticagdo, o usuario ¢ direcionado para a tela principal do SOE, onde o menu & esquerda ¢ exibido conforme
as permissdes que 0 usuario possuir.

& > |
DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira m
e s SOE - Controle de Acesso e Seguranca - Versio: 3.0.0
Médulo SOE ~
Usudrio
Setor
I
[ROCERGS
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Menu Usuario

Para que um usuario possa utilizar um sistema, ele precisa estar cadastrado e ser autorizado ao mesmo. A atribuigao de
permissdes a um sistema ¢ dada através da ligacdo do usudrio em classes do sistema. Estes passos podem ser
executados pelo menu Usudrio.

Ao clicar no menu Usuario, é apresentada a tela Pesquisar Usudrio, que abrira com os botdes Pesquisar, Limpar e
Novo (este sera apresentado se o usuario logado tiver permissdo de inclusdo). A partir desta tela podera ser feita a
pesquisa de usuarios ja cadastrados (para consulta e/ou manutengéo) e a inclusdo de um novo usuario. Estes processos
serdao detalhados nos proximos topicos.

O SOE permite a consulta e manuteng@o apenas de usuarios pertencentes a organizacao do usuario logado.

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira ‘!‘
Selecione um médulo: T
Médulo SOE v
pesquisar| Limpar| Novo
Usudrio
Setor
Organizacao: | DESP
Matricula: a
Nome: | FULADO®| @
Setor: v
I
RROCERGS

Inclusao de usuario

Para inclusdo de um novo usuario, a partir da tela Pesquisar Usudario, clicar no botdo Novo. Sera apresentada a tela
Novo Usudrio, para o cadastro do usuario desejado. Os campos Matricula, Nome e Setor sdo obrigatdrios. Documentos
de identidade e e-mails podem ser informados, mas sdo opcionais. Matricula e documentos de identidade sdo inicos
dentro da organizaggo. E-mails devem ser tinicos no cadastro do SOE.

Para concluir o cadastro, clicar no botdo Salvar. Sera gerada uma senha para o novo usuario, que sera enviada para o e-
mail informado. Se nenhum e-mail foi informado, a senha gerada sera apresentada para o administrador, devendo ser
repassada para o usuario. Se o cadastro for concluido com sucesso, a tela sera limpa e disponibilizada para novo
cadastro.

Guia do usuario - SOE Principais procedimentos® 8



& B
DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira .
Selecione um médulo: Novo Usaario
Médulo SOE ~
Salvar| Limpar| Fechar]
Usuario
Setor
Organizagio ESPRO
Matricula: | 999999
Nome: | Fulano da Silva
Setor: | DTI - Divisao de Tecnologia e Infra-estrutura v
CPF:
RG: ||
1° e-mail
H 20 e-mail
30 e-mail:
ESEMVOLVIDD FELA
[EROCERGS

A senha ¢ gerada expirada, devendo ser alterada no primeiro logon do usudrio em algum sistema autorizado.
A inclusdo de um novo usuario também pode ser feita a partir do botdo Novo na tela Lista de Usuarios.

Lista de usuarios

A consulta de usudrios, a partir de alguns critérios de pesquisa, pode ser feita pela tela Pesquisar Usudrio. Informar os
critérios desejados e clicar no botdo Pesquisar. O caracter * pode ser utilizado como “coringa” para a pesquisa.
Se nenhum critério for informado, serdo listados todos os usudrios da organizagao.

Serd apresentada a tela Lista de Usuarios, com a lista de usuarios da organizacdo que atendem aos critérios informados.
Alguns dados do usudrio sdo mostrados nesta lista. Para maiores detalhes de um usuério especifico e manutencao de seu
cadastro e permissdes, consultar o usuario desejado.

& o [ &
DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira ’
Selecione um médulo: Lista de Usudrios
Médulo SOE ~
pesquisar...| Noval
Usuario
Setor
Nome Organizacio ‘ Setor | Matricula Praz 5 5
Fulano da Siva DESPRO Tl 838388 15/03/2026
4
[EROCERGS

A partir desta tela, pode ser incluido um novo usuario (clicando no botdo Novo), consultado um usuario especifico
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(clicando na linha do usuario desejado) ou realizada uma nova pesquisa (clicando no botdo Pesquisar...).

Consulta de usuario

Para consulta de um usuario, a partir da tela Lista de Usudrios, clicar na linha do usuario desejado. Sera apresentada a

tela Consulta de Usudrio com os dados do usuario desejado.

A partir desta consulta podem ser feitas diversas agdes, através de botdes que estardo disponiveis conforme as
permissdes do usuario logado. As agdes possiveis sdo: Alterar, Excluir, Atribuir Classes, Inicializar Senha e Renovar
Prazo. Serdo detalhadas nos proximos topicos.

&

Selecione um modulo:
Médule SOE B2

Usudrio
Setor

ESENVOLVIDD PELA
[ROCERGS

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

Consulta de Usuario

Alterar| Excluir| Atribuir classes| Inicializar Senha| Renovar Prazo| Fechar|

Geral

Organizacao:
Matricula:

Nome:

Setor:

CPF:

RG:

1° e-mail:

20 e-mail

30 e-mail:

Prazo de operacso:

DESPRO
888888

Fulana da Silva
DTIL

15/03/2026

Alteracao de usuario

Para manuteng@o dos dados cadastrais de um usuadrio, a partir da tela Consulta de Usuario, clicar no botdo Alterar. Sera
apresentada a tela Editar Usudrio com as informagdes do cadastro do usudrio. Os campos Organizacdo, Matricula e
Prazo de operagdo nao podem ser alterados. Os demais ficam disponiveis para edigdo, sendo Nome e Setor informagdes

obrigatorias.

Guia do usuario - SOE
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Selecione um médulo:

eI AR R || Editar Usuario
| Médulo SOE v

salvar| Fechar|

Usuério
Setor

Organizaggo: DESPRO
Matricula: | BEGRGE
Nome: L Fulano da Silva )
Setor: ‘ DTI - Divisao de Tecnologia e Infra-estrutura v J
CPF: L )
RG: L J
o 10 e-mail: ‘ )
20 e-mail: | )

39 e-mail:

Prazo de operagao: | 15/03/2026

DESENVOLVIDD PELA

QROCERGS

Para efetivar as alteragdes, clicar no botao Salvar.

Exclusao de usuario

Para exclus@o de um usuario, a partir da tela Consulta de Usuario, clicar no botdo Excluir. Sera apresentada na tela uma
mensagem pedindo a confirmag@o da exclusdo do usuario. Caso haja a confirmacfo, o usudrio sera excluido
definitivamente da base de dados do SOE, sem a possibilidade de recuperag@o.

Confirma exclusao do usuéario?

[ cancelar | [ ok |

Ap0s a exclusdo, sera apresentada a tela Pesquisar Usudrio.

Inicializagao de senha

Para inicializagdo da senha de um usuario, a partir da tela Consulta de Usudrio, clicar no botdo Inicializar Senha. Sera
apresentada na tela uma mensagem pedindo a confirmagdo da ag8o. Caso haja a confirmacdo, serd gerada uma nova

Guia do usuario - SOE Principais procedimentose® 11



senha para o usuario, que serd enviada para os e-mails existentes no cadastro do mesmo. Se o usuario ndo tiver e-mail, a
senha gerada sera apresentada para o administrador, devendo ser repassada para o usuario. A senha é gerada expirada,
devendo ser alterada no proximo logon do usuario em algum sistema autorizado.

Inicializar senha do usudrio?

[ cancelar | [ oK |

*Senha inicializada: Senha ndo pode ser enviada pelo e-mail. Usuério sem e-mail.
Informe ao usuério a senha gerada:

[")Bloguear janelas de confirmacao desta pagina?

Renovacgao de prazo de operagao

Para renovagdo do prazo de operagdo de um usuario, a partir da tela Consulta de Usuario, clicar no botdo Renovar
Prazo. Sera apresentada a tela Renovar Prazo de Operag¢do com as informagdes basicas de identificagdo do usuario
(Organizagao, Matricula e Nome) e o campo para informar o Novo prazo de operagdo. A data maxima que pode ser
informada ¢ determinada em fung¢do do prazo maximo definido para a organizagao.

Guia do usuario - SOE Principais procedimentos® 12
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Selecione um médulo:
Médule SOE

Usuario
Setor

[EROCERGS

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

Renovar Prazo de Operagdo

Salvar| Fechar|

Organizacao: DESPRO
Matricula: BBB8SS
Nome: Fulano da Silva

Novo prazo de operacio: = 16/03/2026 E

Para efetivar a alteracdo, clicar no botdo Salvar.

Permissoes — Atribuicao de classes

A permissdo de uso de um sistema do DETRAN por um usudrio ¢ dada através da ligacdo do usudrio em classes do
sistema a ser utilizado. Para a atribui¢do de classes para um usuario, a partir da tela Consulta de Usuario, clicar no
botdo Atribuir classes. Sera apresentada a tela Classes do Usuario contendo duas caixas de listagem. A caixa da
esquerda contém as classes que podem ser atribuidas para o usuario selecionado, conforme as permissdes do usuario

logado. A caixa da direita contém as classes ja autorizadas ao usudrio selecionado.

Para atribuir novas classes, basta seleciona-las na caixa da esquerda e clicar no botdo com o sinal “>" e a mesma devera
aparecer na caixa da direita. Para remover uma classe ja autorizada, basta seleciond-la na caixa da direita e clicar no
botdo com o sinal “<”. Importante ressaltar que as atribuicdes sao salvas no momento em que os botdes “>” e “<”

sao clicados.

&

Selecione um médulo:

Usuério
Setor

[ROCERGS

Médulo SOE v

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

Classes do Usudrio - [DESPRO/888888 - Fulano da Siiva]l

Fechar]

Classes Disponiveis

CLD - CLASSE TESTE GFG PROJETO -
CLD - CLASSE TESTE GID -

o

LD

CLD - CLASSE TESTE PRV -
CLD - CLASSE TESTE VIN -

CLD - DINFRA CDA COORDENADOR - Classe com agoes
pertencentes ao Coordenador CDA.

CLD - DINFRA CDA OPERADOR - Classe que tem mais agoes que
o visualizador.

CLD - DINFRA CDA VISUALIZADOR - Classe com agdes de
Consultar, imprimir, encaminhar e receber.

CLD - DINFRA GMP COORDENADOR - Classe que recebe todas as
agdes do Coordenador da CMP >

CLD - DINFRA CMP OPERADOR - Classe com ades a mais do que
o visualizador (Contratado).

CLD - DINFRA CMP OPERADOR SERVIDOR - Classe para
operadores servidores

CLD - DINFRA CMP VISUALIZADOR - Consultar, imprimir,
encaminhar e receber.

CLD - DINFRA CRI COORDENADOR - Todas as agoes
pertencentes ao coordenador da CRI DINFRA

CLD - DINFRA CRI OPERADOR - Com permissao de exclusao.

CLD - DINFRA GRI VISUALIZADOR - Consutta, Impressao,
Encaminhar & Receber

CLD - DINFRA GAB CHEFE - Classe que recebe as agdes do
coordenador

CLD - DINFRA GAB OPERADOR - Classe com agoes para os
servidores do Gabinete.

Classes autorizadas

- CLASSE TESTE GFC -

Observacdo: Para selecionar mals de uma classe, mantenha a tecla Crtl (Control) pressionada e clique nas classes desejadas.

Guia do usuario - SOE
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Menu Setor

Todo usuario da organizagdo precisa estar vinculado a um setor. A manutencdo dos setores pelo administrador da
organizagdo se da através do menu Sefor.

Ao clicar no menu Setor, ¢ apresentada a tela Pesquisar Setor, que abrird com os botdes Pesquisar, Limpar € Novo (este
sera apresentado se o usuario logado tiver permissdo de inclusdo). A partir desta tela podera ser feita a pesquisa de
setores ja cadastrados (para consulta e/ou manutengao) e a inclusdo de um novo setor. Estes processos serdo detalhados

nos proximos topicos.

O SOE permite a consulta e manutengdo apenas de setores pertencentes a organizagao do usudrio logado.

&

Selecione um médulo:
Médulo SOE v

Usuario
Setor

[ROCERGS

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixote de Oliveira

Pesquisar Setor

pesquisar] Limpar] Novo]

Organizagao:

Sigla setor-

Inclusao de setor

Para inclusdo de um novo setor, a partir da tela Pesquisar Setor, clicar no botdo Novo
Setor, para o cadastro do setor desejado. Os campos Sigla ¢ Nome s@o obrigatorios.

Para concluir o cadastro, clicar no botdo Salvar. Se o cadastro for concluido com

disponibilizada para novo cadastro.

. Sera apresentada a tela Novo

sucesso, a tela sera limpa e

Guia do usuario - SOE
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Selecione um médulo:
Médulo SOE

Usuario
Setor

ROCERGS

2]

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

Novo Setor

salvar| Limpar| Fechar]

Organizacdo:
sigla:

Nome:
Contato:
Telefone:
Enderego:
Municipio:

UF:

N CEP

DESPRO

Lista de Setores

A consulta de setores pode ser feita pela tela Pesquisar Setor. Informar os critérios desejados e clicar no botdo
Pesquisar. O caracter * pode ser utilizado como “coringa” para a pesquisa. Se nenhum critério for informado, seréo
listados todos os setores da organizagao.

Sera apresentada a tela Lista de Setores, com a lista de setores da organizagdo que atendem aos critérios informados.
Alguns dados do setor s3o mostrados nesta lista. Para maiores detalhes de um setor especifico e manutengéo de seu
cadastro, consultar o setor desejado.

&

Selecione um médulo:
Médulo SOE g

Usuario
Setor

ROCERGS

2]

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

Lista de Setores

Pesquisar...| Novol

Sigla

TESTE
TESTE1

Setor Teste
Setor Teste 1

Guia do usuario - SOE
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A partir desta tela, pode ser incluido um novo setor (clicando no botdo Novo), consultado um setor especifico (clicando
na linha do setor desejado) ou realizada uma nova pesquisa (clicando no botao Pesquisar...).

Manutencao de setor

Para consulta e manuten¢do dos dados cadastrais de um setor, a partir da tela Lista de Setores, clicar na linha do setor
desejado. Seréd apresentada a tela Editar Setor com as informagdes do cadastro do setor. Os campos Organizagdo, e
Sigla ndo podem ser alterados. Os demais ficam disponiveis para edi¢do, sendo Nome obrigatorio.

DESPRO - 58370 - Gabriel Peixoto de Oliveira

% S [

Selecione um médulo: Editar Setor

salvar| Fechar|

Médulo SOE ~

Usuario
Setor

| o]

Organizagao:

Sigla:

Nome: | Setor Teste 1
Contato:
E-mail setor:
Telefone:
Endereco:
Municipio:
UF:

CEP:

DEsENVaLY

LROCERGS

Para efetivar a alteragdo, clicar no botdao Salvar.

Nao € possivel excluir setores, em caso de divida consulte o setor de Credenciados do DETRAN/RS.
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