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O que é?

Grupos: Os Grupos constituem elementos que se enquadram em um Tipo de Grupo especifico,
representando uma subdivisdao mais detalhada dentro desse contexto.

Tipos de Grupos: Os Tipos de Grupos sao as principais categorias de segmentacao dentro de
uma empresa, abrangendo aspectos como cargos, setores, filiais, departamentos, entre outros.

Exemplo 01
Tipo de Grupo: Filial
Grupo: Teutbdnia - RS ou FILIAL 01

Exemplo 02
Tipo de Grupo: Cargo
Grupo: Assistente Administrativo

Exemplo 03
Tipo de Grupo: Setor
Grupo: Financeiro



Diferenca entre Grupos e
Regras

Aspecto Grupos Regras
O que sao? Sao formas de organizar e classificar Sao configuracdes utilizadas para definir quem tera acesso
as pessoas dentro da empresa, como aos conteldos do STI Soft.

cargo, setor ou filial.

Para que Organizam a estrutura da empresa e Definem quais pessoas terao acesso a cursos, trilhas,

servem? identificam a qual grupo cada pessoa noticias, enquetes, checklists, DDS, entre outros conteudos.
pertence.

Tipos Podem representar diferentes Podem ser do tipo Grupos ou Pessoas.

categorias da empresa, como Cargo,
Setor e Filial.

Como A pessoa é vinculada aos grupos Grupos: o sistema identifica automaticamente as pessoas
funciona? correspondentes no seu cadastro. gue atendem aos critérios definidos.

Pessoas: 0 administrador seleciona manualmente quais
pessoas terdo acesso.

Exemplo Cargo: Assistente Administrativo Grupos: Financeiro + Assistente Administrativo + Teutdnia.
Setor: Financeiro
Filial: Teuténia - RS Pessoas: O administrador seleciona manualmente as

pessoas, exemplo: Jodo, Maria e Pedro.

Importancia | Servem como base para organizar as Permitem controlar os acessos de forma automatica
pessoas e permitir a automacgao dos (Grupos) ou manual (Pessoas), conforme a necessidade.
acessos.

Manutenca E necessario manter os grupos e os Grupos: a atualizacdo é automatica conforme as alteracdes

o cadastros das pessoas atualizados. nos cadastros.

Pessoas: inclusdo e exclusao precisam ser realizadas
manualmente pelo administrador.

Impacto Uma alteragao no cadastro, como Grupos: a pessoa pode ganhar ou perder acessos
nas mudanca de cargo, setor ou filial, pode | automaticamente.
alteracées alterar os grupos aos quais a pessoa
pertence. Pessoas: 0 acesso permanece até que o administrador altere

a regra manualmente.




Aspecto Grupos Regras

Atencao Os grupos organizam as pessoas, Uma alteragdo em uma regra pode impactar todos os
mas nao liberam conteudos por si conteudos que utilizam essa regra.

SO.

?7? Atencao ao configurar regras

Nas regras do tipo Grupos, quando mais de um grupo é selecionado, os critérios sdo considerados
ao mesmo tempo (E).

Exemplo:
Se uma regra tiver Cargo = Assistente Administrativo + Setor = Financeiro + Filial =
Teutonia, somente as pessoas que atenderem aos trés critérios farao parte da regra.

44 Quanto mais critérios forem adicionados, mais especifico sera o publico
da regra.

Além disso, como uma mesma regra pode ser utilizada em diferentes contelddos, alterar uma
regra pode impactar automaticamente todos os conteudos vinculados a ela.

Essa estrutura deixa bem clara a ideia principal: Grupos organizam as pessoas; Regras
utilizam essa organizacao para definir acessos.



Cadastrando um tipo de grupo

Para iniciar o processo de cadastramento dos Tipos de Grupos, é necessario acessar 0 menu
Grupos > botao “Tipos de Grupos” > botdo “Inserir”.

Informacoes basicas

e Nome: informe a nomenclatura do tipo de grupo (Ex.: setor/departamento/centro de
custo, filial, cargo, etc.), e conclua no botao > salvar.



Cadastrando um grupo

Apds concluido o cadastramento do “Tipo de Grupo”, siga 0s passos abaixo para cadastrar os
grupos.
Acesse 0 menu Grupos > botao “Inserir”.

Informacoes Bdasicas:

e Tipo de Grupo: selecione alguma das opcOes cadastradas anteriormente.

e Nome: insira a nomenclatura do grupo, que esteja em conformidade com o tipo de grupo
selecionado (Ex.: administrativo/Comercial/Financeiro ou Nome da Filial ou
Soldador/Assistente Administrativo).

e Codigo do Centro de Custo: cddigo correspondente ao Centro de Custo vinculado ao
grupo (cargo, setor, unidade, etc.) do ERP da empresa. (Campo de preenchimento
opcional).

« Ultimo Usuadrio que Alterou: Preenchimento automatico do sistema, registrado a cada
alteracao realizada pelos Usuarios Administradores no respectivo cadastro.

o Data/ Hora de Criacao: Preenchimento automéatico do sistema no momento em que os
Usudrios Administradores concluirem o cadastro.

« Data/ Hora da Ultima Alteracao: Preenchimento automatico do sistema a cada
alteracao que os Usudarios Administradores realizam no respectivo cadastro.

Configuracoes da Integracao de Pessoas

Atualizar Vinculos do Grupo na Integracao de Pessoas Automaticamente (Grupo X
Pessoas): se esta opcao estiver selecionada, o vinculo entre este grupo e as pessoas sera
atualizado automaticamente no processo de Integracao de Pessoas, adicionando ou removendo o
vinculo entre este grupo e as pessoas, conforme os dados disponibilizados pela empresa.

Essa opcao sera marcada caso a empresa tenha a integracao entre sistemas habilitada, caso
contrario essa opcao devera ficar desmarcada.

Finalize o cadastro do grupo clicando no botao “salvar”.

Na tela principal do menu GRUPQOS, vocé encontra a listagem de todos os grupos criados, bem
como seus tipos de grupo correspondente.



Consultando um grupo
cadastrado

Para consultar os grupos cadastrados, acesse o menu Grupos. Na listagem, vocé encontrara as
seguintes informacodes:

e Nome: nome do grupo

o E-mail Usuarios Gestores Ativos

e Centro de Custo: Centro de Custo vinculado ao grupo.

e Quantidade de Pessoas: Numero total de pessoas vinculadas ao grupo.

e Quantidade de Pessoas Ativas: NUmero de pessoas ativas vinculadas ao grupo.

e Quantidade de Usudrios Gestores Ativos: NUmero de usudrios gestores ativos
vinculados ao grupo.

e Quantidade de Regras: NUmero de regras vinculadas ao grupo.

e Quantidade Agendamentos Notificacées: NUmero de agendamentos de notificacdes
j& enviados aos usudrios desses grupos.

e Atualiza Vinculos Grupo (Integracao de Pessoas) (Grupos x Pessoas): Indica SIM
ou NAO se os vinculos entre o grupo e as pessoas sao atualizados automaticamente na
Integracao de Pessoas.

e Tipo de Grupo: Categoria onde o grupo esta inserido, como por exemplo cargo, filial,
centro de custo, etc.



Gerenciando um grupo
cadastrado

Para editar, excluir, gerenciar pessoas e gestores de um grupo, acesse o menu Grupos, € clique
nos botdes abaixo discriminados.

b )

e " Editar: permite alterar as informacdes basicas e de configuracao do Grupo.

~

o Excluir: Remove o grupo selecionado. A exclusao nao é possivel se o grupo estiver

acenciado a alguma pessoa.
(o

. Gerenciar Pessoas no Grupo: Possibilita a inclusao ou exclusao de pessoas do

respectivo Grupo. O campo permite a selecao individual ou coletiva de pessoas,
narmijtindo a colagem de uma lista de identificadores no campo indicado.

. ® Gerenciar Data de Bloqueio de Acesso na Plataforma para Pessoas do

Grupo: Permite bloquear o acesso das pessoas a plataforma a partir de uma data
especifica. Oferece opcao de blogueio de acesso a todas as pessoas do grupo ou
selecionar pessoas especificas, utilizando o campo indicado através da busca por CPF.
D;A' Copiar os CPFs de uma lista do Excel e colar no campo indicado.

. @ Gerenciar Usuarios Gestores no Grupo: Na listagem desta opcao, serao exibidos
todos os usudrios gestores da empresa, porém estardo assinalados apenas os que
gerenciam o respectivo grupo. Através desta ferramenta é possivel habilitar e desabilitar
a gestao dos usuarios de forma individual.
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