Anexo(A)
Operador Logistico e Gestao Militar v7.45

Orientagdes de uso para S1-Pessoal

1. OBJETIVOS

Orientar e padronizar conhecimentos inerentes ao perfil S1- Pessoal.

Evitar descontinuidade da Gestdo Militar por problemas de senhas configuragdo do
OpLog7 por parte da OM.

2. REGRAS A SABER DO OPLOG PELO S1
a. Hospedagem a cargo 7° CTA no endereco: http://oplog.sef.eb.mil.br/sila7/

b. Auto cadastro dos usuarios

O auto cadastrar do usuario ¢ realizado uma tnica vez no OpLog. Em seguida ele deve
preencher sua Ficha Individual e trocar a senha.

As informagdes na Ficha Individual servirdo para varias rotinas dentro do OpLog. Por
isso € essencial que ela esteja bem preenchida pelo usuario de acordo com a realidade de seu cargo
e suas fungoes na OM.

c. O S1 pode reativar senha de qualquer usuario da OM.

Através do Menu: E1/S1 /Configuracao OM / Usuarios da OM

Neste mesmo link pode alterar varios atributos dos usuarios da OM(Segao , Nivel de
acesso, posto/graduacao, ativar/inativar usuario)

d. Militares transferidos de uma OM para Outra

Quando o militar se apresenta na OM, caso ele ja tenha utilizado o OpLog em outra
OM, ele ndo consegue se auto cadastrar pela segunda vez. E necessario que o S1 o resgate para
sua OM através do Menu: E1/S1 / Configuracio OM / Resgata Militar e seguir orientagdes
simples para executar a rotina.

e. Reativacio de senhas
E uma necessidade em qualquer sistema é a reativacdo de senhas dos usuarios.
No Oplog esta rotina pode se feita de 3 formas:
1) Pelo proprio usuério na rotina “Esqueci Minha Senha”
Basta informar CPF e a palavra-chave que o usuario salvou na sua Ficha Individual.

2) Pelos usudrios na se¢do com Nivel 4 no Menu: E1/S1 /Listas / Usuarios da OM
Usar em caso de na rotina anterior o usuario nao lembrar a sua palavra-chave
registrada na Ficha Individual

3) Pelo S1 da OM
Usar no caso de insucesso das duas tentativas anteriores. No link citado na letra b.
E1/S1/ Configura¢do OM / Usuarios da OM

4) Em breve sera disponibilizado uma quarta op¢ao de redefini¢cdo de senha pelo
proprio usuario para o seu e-mail.



3. TELAS DE ACESSO PARA AS ROTINAS ACIMA

Figural - Menu do S1 para acesso as informagdes dos usudrios da OM
Através do Menu: E1/S1 / Configuracio OM
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Figura 2 — S1, caso necessario, nesta pagina ¢ possivel a configuragao total dos

usuarios da OM.
Através do Menu: E1/S1 / Configuracao OM/ Usuarios OM
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Em caso de esquecimento da senha, o proprio usuario pode solicitar nova senha quando
da tentativa fracassada de acesso ao sistema. Para isso ele precisa saber a Palavra-Chave salva em
sua ficha individual. Quando os usuarios nao mudam sua palavra-chave ela ¢ um “X” Maiusculo.

O Chefe de se¢ao de cada usuario pode redefinir a senha para usudrio cadastrado na sua

Secao.



Figura 3 - Resgatar Militar cadastrado no OpLog em outra OM.
Acesso através do Menu: E1/S1 / Configuracdo OM/ Resgata Militar
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Militares cadastrados em outras OM n&o conseguem se recadastrar no OpLog. Eles

precisam ser resgatados e trazidos para a OM pelo S1.
Militares resgatados sdo automaticamente inativados na OM anterior.

Figura 4 - Plano de Chamada
Depois dos usudrios preencherem sua Ficha Individual, o Plano de Chamada ¢ montado

automaticamente para acesso do S1 da OM.

Protocolo Eletrc X | SPED - Sistema de Protocolo Eletrc: X | [ 101115114/ localhost /silale X | =+

Preparar para imprimir - Menu Principal - Sair do Sistema

Atencaol 2 Militares com informacoes pendentes com o Plano de Chamada

Plano de Chamada 8 ICFEX com 3 de militares (Of / Sgt)

Limpando o chamadores,todes milare serao ercenacs po baino | Limpar Chamadores

[Ge1 |[chamador [Ghamagars =

Modificar Chamador -
ador

aaaaa ome. Enderesa

BAIRRO Sia). USUARIO ADM (DE TESTES) [, pos QUADRAGESIMOS , 42, CAS (3333245899

Modificar

cel
cH Alterar Chamador

Modificar Chamador -
Cap

st Alterar Chamador

Menu Principal - Sair do Sistema

Se o Enc de Pessoal desejar usar o plano de chamada do OpLog, as
observagdes em cima da tabela chamam a atenc¢do para alguma falta
de preenchimento de informagdes por parte dos usudrios da OM para
completar campos da Ficha individual pendentes para o Plano de
Chamada.

Através do Menu: E1/S1 / Configuragao OM/ Plano Clamada
Plano de chamada do OpLog pode ser usado para fins de comprovagao de Vale-

Transporte dos militares da OM.



Figura 5 — Ficha Individual.
Acesso através do Menu: E1/S1/ Minha Ficha ou através do atalho indicado na Figl.
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Todos os usuarios devem preencher sua Ficha Individual.
As informagdes desta ficha serao usadas em todas as rotinas do
OpLog. Para acesso ver figura 1.

4. Para o bom funcionamento do OpLog, o cadastro dos principais usuarios em
suas respectivas funcoes/secoes deve seguir as orientacoes abaixo:

a. a secao do Cmt/Ch/Dir e SubCmt/SubCh/SubDir de OM, independente do nome
que tenha na OM, devem ser criadas com perfil "Chefia".

b. a Secdo que trata do Pessoal, independente do nome que tenha na OM, devem
criadas com perfil ""S1";

c. a Secdo Fiscalizagdo, Fiscal Adm/S4, independente do nome que tenha na OM,
devem ser cria as com perfil ""S4";

Podem ser criadas Secdes com qualquer nome, conforme particularidade/
diversidade de cada OM. No caso de se¢des com fungdo de Pessoal, Fiscalizacao e Chefia da OM,
elas devem ter o Perfil de S1, S4, Chefia, respectivamente. Outras secdes da OM serao marcadas
com Perfil OM.



FLUXO OPERACIONAL IMPLANTACAO E USO DO OPLOG7 NA OM

( Linha do Tempo )

OPERADOR LOGISTICO E GESTAO MILITAR

S1 ou SET FIN

AUTO CADASTRO
S4 ou SET FIN

.
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1- Cria Secoes da OM

2- Preenche Ficha da OM

_
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PREENCHEM SUAS FICHAS INDIVIDUAIS

os formularios dos
militares da OM
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‘ Assina eletronicamente
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no mesmo formulério
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Acessar Sistema
* OM da 6* CGCFEx usar endereco: oplog.sef.eb.mil.br

* O usuario deve realizar auto cadastro na pagina inicial dos enderegos acima.
* Ap0s o auto cadastro o OpLog mostrara senha de acesso para o usuario.
* A senha devera ser alterada na primeira oportunidade.

* (S1 ou Enc Set Fin) deve criar as principais Se¢oes de sua OM no Menu E1/S1 / Config
OM/ Secoes da OM ou E1/S1 / Listas/ Se¢des da OM, respectivamente.

* (S4/Fiscal) deve preencher (configurar) a “Ficha da OM”

* Somente apos forem criadas as Secoes na OM, deve ser permitido o auto cadastro dos
usuarios na OM.

* Ap0s o auto cadastro todo usuario deve preencher sua Ficha Individual dentro do sistema.

|
-

3 usuarios sao obrigatorios
* O Cmt/Ch/Dir - da OM tem que estar obrigatoriamente cadastrados na se¢ao CHEFIA;
Subchefe também deve estar na Se¢cdo CHEFIA.

* S1-Toda OM tem que ter pelo menos DOIS usuérios na Secao S1.
* S4/Fisc Adm - Toda OM tem que ter pelo menos DOIS usuarios na Se¢ao S4/Fisc Adm.

e Obs: Dois usudrios em cada Se¢do garante substituto na auséncia do titular.

O~

Troca de Senhas

*  Ap0s entrar no OpLog com a senha inicial, o usuario pode troca-la no icone da CHAVE no
Menu Principal ou em link existente na Ficha Individual.

O~
Senha Perdida/Esquecida

* O usudrio pode recuperar a senha através da rotina Esqueci Minha Senha que aparece na
tentativa frustrada de acesso ao OpLog.

* Nesta rotina, o usuario terd que fornecer uma Palavra-Chave. Campo constante na sua
Ficha Individual. Por padrio essa palavra-chave ¢ um 'X' maiusculo, mas por
seguranca, ela deve ser alterada por uma palavra secreta de preferéncia do usuario.

* (Caso o usuario esqueca a palavra-chave, ele deve se dirigir ao seu Chefe de Sec¢ao que
através do Menu: E1/S1 / Listas / Usuarios da OM consegue renovar a senha do usuério.

*  Ou S1 da OM para redefinir novas senhas de acesso ao sistema através do menu:
E1/S1 /Config OM /Usuarios OM consegue renovar a senha do usuario




|

Ficha da OM (Responsabilidade S4/Fisc Adm e Enc Set Fin)

* Ficha da OM permite a configuracdo e adequacao da realidade Fisica das diversas e
variadas OM para a realidade digital do OpLog.

* Depois de configurada a primeira vez, serd necessario acessa-la somente quando houver
mudanga de Agentes da Administragdo ou alteracdo de Subordinagdo da OM.

* Afastamentos temporarios e férias, nio é necessario alterar os campos dos agentes da
Adm.

®

Objetivos do OpLog7

* Substituir planilhas, documentos e relatérios ineficientes.

» Evitar o desperdicio de tempo com retrabalhos.

* Maximizar o potencial dos recursos humanos.

* Manter a memoria da Gestdo Militar para apoiar a tomada de decisao por quem de direto.
* Interligar a Gestao Militar de todas as OM do EB de forma Compartilhada e Colaborativa.

* Integrar rotinas e conectar seus usuarios nas OM de forma que, o trabalho de um, apoie e
subsidie o trabalho do outro.

* Provar que € possivel fazer um Sistema de apoio a Gestdo Militar das OM de forma

eficiente e intuitiva, que facilite e melhore a Gestdo Militar para todos os Agentes da Adm
dentro de uma OM.

A rotina de Senhas Corporativas dispensa o envio de DIEx para CGCFEx e estd em
permanente desenvolvimento para garantir ganho de tempo em todas as fases do processo, por todos
os agentes da Adm envolvidos.

Cada formulario de senha através de DIEx demora cerca de 20 a 30 Min pra ser
totalmente executada desde o inicio da solicitagdo do usudrio até o processo finalizado pela
CGCFEx.

Através desta rotina no OpLog, demora menos de Smin.

Quanto mais usudrios utilizarem o OpLog, mais ele facilita e otimiza a Gestao Militar
da OM com ganho de tempo para todos.

As duvidas e sugestoes devem ser realizadas através da Secao Ap Tec e Trn de cada
CGCFEx.

OpLog, primeiro Sistema de
Gestao Compartilhada e Colaborativa.
Participe desse desafio de mudanca!!!

Bom Trabalho a todos!!
Salvador, BA, 06 Abr 2021.
Cel PTTC Tércio Giulian Marques/86 - 6°CGCFEx




