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PSI - Portal de Sistemas Integrados DA INFORMACAO

1. Apresentacao

O presente manual fornece apoio para os usuarios do Portal de Sistemas Integrados (PSI) da UFCG
(Universidade Federal de Campina Grande) contendo a descricdo das funcionalidades pertinentes ao
cadastro de usuario e do acesso.

2. Descricao do Sistema

O ambiente web, chamado Portal de Sistemas Integrados (PSl), executa o gerenciamento do acesso
aos sistemas da Instituicao, gerando um ponto Unico de acesso aos mesmos, de forma que eles sejam
interligados por meio de uma base de dados Unica, onde as informacoes relevantes de um sistema
para outro sejam vinculadas. Assim, os servidores técnico-administrativos e toda comunidade
académica terao acesso a todos de forma integrada, realizando apenas uma autenticacao para isso.

O PSI como se constitui de um ponto Unico de acesso aos sistemas institucionais, possui
funcionalidades de gestao de usuarios e de permissdes de acesso aos sistemas integrados. Nesse
sentido serao disponibilizadas as seguintes funcionalidades:

1. Funcionalidades comuns a todos os usuarios:
o Login
o Recuperar Senha
o Cadastrar Acesso
2. Funcionalidades para usuarios com permissao extraordinaria:
o Gerenciar Usuario
3. Funcionalidades para usuarios da area de suporte de Tl:
o Importar Dados dos Servidores do SIAPE
o Cadastrar Sistema
o Cadastrar Papéis

Nesse manual serdo descritas apenas as funcionalidades comuns a todos os usuarios e
funcionalidades dos usuarios com permissao extraordinaria.
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3. Orientacdes Gerais ao Usuario

3.1. Senhas de Acesso
O Usudrio do sistema devera estar consciente das implicacoes inerentes a seguranca das informacoes
de acesso (senha) do sistema.

A senha de acesso ao sistema é pessoal, intransferivel e de inteira responsabilidade do usuario que
devera observar os seguintes critérios e recomendacoes:

a) A senha devera ser mantida sob guarda do usuério e é indispensavel para acessar o sistema.
b) A senha devera ser composta apenas por letras e nimeros e devera conter:

o Entre 6 (seis) e 20 (vinte) caracteres,

o Pelo menos 1 (um) nimero e

o Pelo menos 1 (uma) letra.

¢) A recuperacio ou alteracido da senha sera feita Gnica e exclusivamente na opcao disponivel no
PSI, e serd encaminhada para o e-mail do usuério.

d) A senha de acesso devera ser trocada periodicamente. Caso o usuario ndo troque a senha no
periodo determinado (6 meses ou 180 dias) o sistema requerera a troca antes de dar acesso
ao PSI.

e) O usuario podera realizar até 5 (cinco) tentativas de acesso. Caso a sexta tentativa de acesso
seja mal sucedida, o usuario sera bloqueado. O desbloqueio do usuério é efetuado mediante
solicitacao formal a chefia do setor de lotacao do servidor.
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4. Funcionalidades Comuns a Todos os Usuarios

4.1. Acessar o Sistema

O sistema devera ser acessado a partir de um sistema navegador de internet (Firefox, Internet
Explorer, etc.) pelo endereco eletrénico: http://psi.sti.ufcg.edu.br/.

Sera exibida a Tela 1: Login do Sistema.

Tela 1: Login do Sistema

Login - Portal de Sistemas Integrados

Informativo

Mensagem do Informativo

Entrar no Sistema

Login: L (1}

Senha:

ﬁ Recuperar Senha | Cadastrar Acesso |

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
©2015 - Todos os direitos reservados

Nessa tela sera possivel ao pretenso usuario realizar seu cadastro como usuario do PSI. O usuario que
perde sua senha também podera recupera-la nesse momento.

Para acessar o sistema, o usuario que ja foi cadastrado e recebeu a sua senha devera informar o CPF
no campo Login e a senha no campo Senha e acionar o botao Entrar.

O sistema exibird a Tela 2: Tela Inicial do PSI com as operacdes que o usuario tem permissdo para
realizar.
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Tela 2: Tela Inicial do PSI
® ' Painel de Notficagdes £
EC) e
4 siAC (Online)

== PR
« B sesi Oniine) S
'2_Remogao Intema de Servidol || p.i.

«+ B SIGREP (Online) E-mail principal: @ufcg.edubr

E-mail pessoal: @gmail.com
E-mall GSuite: @tecnico.utog edubr
Vinculo Ativo: Técnico Administrativo

cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO
@ Individual Matr. SIAPE:
+ B0 58l Oniine) setr: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(£ Minna Fena
B Reservar Documento
@ Aterar Senna ca Fiena

Mensagen: Néo ha nenhum concurso ativo!

[Qpainel ce Noticagses

) Aterar senna
Temo de Responsabildade

@ servios

@ Avca
sar

Educagao

Caso os dados de acesso sejam invalidos, ou seja, a partir dos dados informados o sistema nao
identificou o usuario na lista de usuarios cadastrados, sera exibida a Mensagem 1: Dados para Acesso

Invalidos.

() Dados para acesso invalidos.
L3N

Mensagem 1: Dados para Acesso Invdlidos

Se o usudrio tentar varias vezes realizar o acesso com dados invalidos, na sexta vez serad exibida a
Mensagem 2: Bloqueio de Usuario por Tentativas Invalidas. Nesse caso, mesmo que o usuario utilize
os dados corretos ele nao podera realizar mais o acesso enquanto nao for retirado o bloqueio para
acesso. O usuario deve solicitar o desbloqueio para seu respectivo administrador de usuario (Chefia

do setor de lotacdo, se o usuario for servidor).

Mensagem 2: Bloqueio de Usudrio por Tentativas Invdlidas

' Vocé ultrapassou o nimero méaximo de
. tentativas invalidas. Seu usuario sera
blogueado. Favor contactar o
Administrador dos Sistemas do seu setor.

o

Uma vez que tenha realizado o acesso corretamente, o usuario podera acessar as funcionalidades de
todos os sistemas integrados do PSI que estejam online (expressdo online na cor verde) e para os

quais tem permissao de acesso. Também podera Alterar Senha e Sair do PSI.
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No menu vertical & esquerda da tela estdo dispostas as funcionalidades do PSI e dos sistemas
integrados. O usuario tem algumas opcdes para navegacdo no menu vertical conforme exemplificado
na Area 1: Navegacdo no Menu do PSl.

Area 1: N G Menu do PSI —
rea avegacao no iMenu do Contrair Area

de Navegacdo para

MNavegacio Aumentar
Texto de Busca Area de Tela
de Dados
Sistema(Situacao) —bﬂ E SIGREP (Onling)
G Registrar Ponto
4 E Frequéncia < i Submenu ‘

[l L.
S0 Individual

"l
Contrair Submenu _>@° Horario

g Individual
4 B saBI (Online)
@ Minha Ficha
B Reservar Documento
@ Alterar Senha da Ficha

Link Opcdo de Menu‘

E Painel de Motificagdes
@ Alterar Senha

J Termo de Responsabilidade

[ @ Senvigos
[ e Ajuda
@ Sair

As proximas secoes deste manual descrevem as funcionalidades basicas do PSI, como também as
funcionalidades disponiveis antes da entrada do sistema e as de acesso restrito no PSI.

Quanto aos sistemas integrados no PSI, cada um sera descrito em seu respectivo manual.
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4.2. Recuperar Senha do PSI

Se o usuario esquecer a sua senha do PSI podera recupera-la seguindo os seguintes passos:

« Passo 1: Na Tela 1: Login do Sistema clicar no botdo Recuperar Senha como descrito na Area 2:
Recuperar Senha.

Area 2: Recuperar Senha

Registrar Ponte | Recuperar Senha ) Cadastro de Acesso - Servidor | Cadastro Google Suite - Graduando | Declaracéo Funcional - Servidor

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STl - UFCG
©2020 - Todos os direitos reservados

» Passo 2: O sistema exibira a Tela 3: Recuperar Senha.

Tela 3: Recuperar Senha

Recuperar Senha

Professor e Técnico Administrativo

O e-mail deve ser o que voceé utilizou quando vocé fez o Cadastro de Acesso;
Se vocé deseja recuperar a senha para acessar o SEI, favor aguardar até 04 horas para utilizar a nova senha.
Se o seu e-mail néo for aceito, favor enviar um e-mail para suporte. psi@ufcg.edu.br;

Sugerimos que evite 0 uso de e-mails Hotmail, pois os e-mails de r 4o tendem a ser ou «como Lixo Eletranico.

o

Aluno

Para alunos de Graduagao, o e-mail informado deve ser 0 mesmo do Controle Académico Online;

Para alunos de Pos-Graduacao, o e-mail informado deve ser o que fora informado para o seu Programa Académico;
Se o seu e-mail néo for aceito e vocé for aluno de Graduagéio, atualize-o no Controle Académico Online e, apés 24 horas, tente 1 o processo de r do de senha;
Sugerimos que evite o uso de e-mails Hotmail, pois os e-mails de recuperagdo tendem a ser descartados ou cadastrados como Lixo Eletranico

&

Recuperar Senha
CPF:
E-mail;

Digite 0 texto
abaixo

==

Sair | Recuperar

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
©2020 - Todos 0s direitos reservados

» Passo 3: O usuario devera informar seu CPF e E-mail. No terceiro campo deve digitar o texto
exibido na area de cor cinza. Caso o texto exibido esteja ilegivel acionar o botdo Nova
Imagem e digitar o novo texto exibido na area de cor cinza. Em seguida, clicar no botao

Recuperar.

« Passo 4: O sistema exibird a Mensagem 3: Sucesso na Recuperacado da Senha.

Psi_Manual_Usuario_revl.odt Pagina: 9/55

Servico de Tecnologia da Informacao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@ufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG o

wllurce

. SERVICO DE TECNOLOGIA
PSI - Portal de Sistemas Integrados DA INFORMACAO

Mensagem 3: Sucesso na Recuperacdo da Senha

' Senha recuperada com sucesso. Acesse
. seu e-mail para obter sua nova senha.

Caso o usuario nao informe os dados corretamente, o sistema exibird a Mensagem 4: Usuario
Nao Existe.

Mensagem 4: Usudrio Ndo Existe

[} Nao existe Usuario para o CPF e E-mail
informados.

Caso o usuario esteja com o acesso bloqueado, o sistema exibird a Mensagem 5: Erro na
Recuperacao de Usuario Bloqueado. Nesse caso o usuario devera solicitar o desbloqueio ao
seu respectivo administrador de usuarios.

Mensagem 5: Erro na Recuperacdo de Usudrio Bloqueado

N&o é permitido recuperar senha de
! usuario com acesso blogueado. Favor
contactar o Administrador dos Sistemas
do seu setor.

o]

« Passo 5: O sistema envia para o e-mail do usuario uma mensagem com a nova senha
(temporaria) como exemplificado na Mensagem 6: E-mail com a Senha Recuperada.

Mensagem 6: E-mail com a Senha Recuperada

De: (no-reply@ufeg.edu.br)

Prezado(a) [ I,

Recebemos o pedido para recuperar sua senha de acesso ao [ — ] da UFCG.

Por medida de seguranca, uma nova senha foi gerada. Ela deverd ser alterada no seu proximo acesso ao |

A sua nova senha é: [

Se vocé acha que alguém solicitou a recuperagdo da senha sem a sua autorizagdo, por favor, contate-nos imediatamente.
Atenciosamente,

STI/UFCG
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» Passo 6: O usuario devera realizar o acesso utilizando a senha temporéria informada no e-mail.
No primeiro acesso com ela, o sistema exigird a sua alteracdo para uma senha corrente,
como descrito na Tela 4: Alterar Senha Apds Recuperacao. O usuario deve clicar no botao Ok
da mensagem e proceder a alteracdo da senha como descrito na secdo Alterar Senha.

Tela 4: Alterar Senha Apds Recuperagao

Senha atual: (L @
Senha:

Confirmagéo de Senha:

g\ Prezado Usudrio, Sua senha devera ser
<) trocada para completar seu acesso.

=

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
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4.3. Cadastrar Acesso ao PSI (Novo Usuario)

Um novo usudrio podera cadastrar-se no PSI independente de terceiros. Apenas servidores Técnico
Administrativos e Professores do quadro de efetivos da instituicio poderdo se cadastrar
automaticamente. Para tanto, o novo usuario devera seguir os seguintes passos:

» Passo 1: Clicar no botdo Cadastro de Acesso - Servidor disponivel na Tela 1: Login do Sistema
como descrito na Area 3: Cadastrar Acesso.

Area 3: Cadastrar Acesso

Declaracéo Funcional - Servidor

Desenvolvido pefo-Servico de Tecnologia da Informagéo - ST1 - UFCG
2020 - Todos o direitos reservados

« Passo 2: O sistema exibe a Mensagem 7: Confirmar acesso do cadastro, avisando a
necessidade de ser servidor da instituicdo para poder realizar o cadastro. Para isso clicar em

Sim

Mensagem 7: Confirmar acesso do cadastro

O Cadastro de Acesso & para Servidores
- Efetivos e nao se aplica a Alunos. Vocé
deseja continuar?

O

» Passo 3: O sistema exibe a Tela 5: Verificacdo do Servidor, onde o usuario informa os seguintes
dados para verificacdo:
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Tela 5: Verificacdo do Servidor

Professor e Técnico Administrativo

Se vocé foi admitido ha menos de um més, favor aguardar o inicio do més seguinte.
Esse é 0 prazo que o SIGEPE leva para informar os dados de novos servidores.
Se vocé foi admitido ha mais de um més e o sistema informa que seus dados so invalidos,
favor contatar a Secretaria de Recursos Humanos para que verifiquem os seus dados no SIGEPE,
- especialmente 0 nome da mae e a data de nascimento,
Dados para Verificagao do Servidor
Maticula SIAPE:
cPF:

Primeiro Nome da
Mae:

Datade
Nascimento:

EEa

Tecnologia da Informago - STI - UFCG
oS oS

Desenvolvido pelo
2 s os diteitos reserva

o Matricula Siape: digitar a matricula siape do novo usuario sem o digito verificador.
o CPF: digitar o CPF do novo usuario.
o Primeiro Nome da Mae: digitar o primeiro nome da mae do novo usuario.

o Data de Nascimento: informar a data de nascimento do novo usuario no formato
'DD/MM/AAAA', onde DD= dia, MM=més e AAAA= ano com 4 digitos.

« Passo 3: Clicar no botdo Avancar como demonstra a Area 4: Avancar para Tela de Dados de
Acesso

Area 4: Avancar para Tela de Dados de Acesso

I R

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacao - STI - UFCG
©2015 - Todos os direitos reservados

Se o usuario clicar em Voltar o sistema retorna para a tela de login sem realizar o cadastro.

Se o servidor identificado pelos dados informados possuir acesso ao PSI, o sistema exibe a
Mensagem 8: Existe Acesso para o Servidor. Nesse caso, o usudario ja tem acesso ao PSl e
devera clicar no botdo Ok para sair da mensagem. Se necessario, o usuario podera recuperar
senha conforme descrito na secdo Recuperar Senha do PSI.
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Mensagem 8: Existe Acesso para o Servidor

'E Jé existe um acesso cadastrado para o
.

servidor.

Caso os dados informados ndo forem encontrados na base de dados dos servidores, o
sistema exibird a Mensagem 9: Nao Existe Servidor. Os dados podem ter sido informados
com erro. Ou é possivel que os dados de um servidor com ingresso recente na instituicdo
ainda n3o estejam registrados. E necessario aguardar a préxima carga dos dados dos
servidores provenientes do SIAPE (sistema de dados dos servidores da administracio publica
federal) para poder criar o seu acesso.

Mensagem 9: Nao Existe Servidor

' Na&o existe servidor com os dados
. informados.

» Passo 4: O sistema exibira a Tela 6: Dados de Acesso para o Cadastro contendo os seguintes

campos a serem preenchidos:

Tela 6: Dados de Acesso para o Cadastro

Cadastro de Acesso Dados Acesso

Informativo

ola,

Servidor efetivo da UFCG
e a senha para validacao;
Dados para Cadastrar o Acesso

Informe E-mail Pessoal:

Confirmagéo do E-mail Pessoal:

Possui E-mail Institucional: ]
Possui Login do Help-Desk: B
o T e ]

- Se vocé néo possui e-mail institucional, um e-mail terminado em @ufcg.edu.br sera criado;
- Se vocé ja possui um e-mail terminado em @ufcg.edu.br, @ccjs.ufcg.edu.br, @ccta.ufcg.edu.br, @cfp.ufcg.edu.br, @cstr.ufcg.edu.br, @huac.ufcg.edu.br, @peasa.ufcg.edu.br ou @reitoria.ufcg.edu.br, vocé deve informar o e-mail

- Se vocé ndo possui acesso ao HelpDesk do STI, um acesso sera criado;
- Se voce j4 possui, vocé deve informar o seu login e senha para validagdo.

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
015 - Todos os direitos reservados

o Informe E-mail Pessoal: digite o seu e-mail pessoal. Observe que nao é o e-mail
institucional (com o final @ufcg.edu.br). Esse e-mail sera utilizado para envio dos dados
do acesso criado.
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o Confirmacao do E-mail Pessoal: digite o mesmo e-mail do campo anterior.

o Possui E-mail Institucional: selecione Sim caso possua e-mail institucional ou Nao, caso
contrario. Se selecionado o Sim o sistema habilitarda os campos 'Informe E-mail
Institucional' e 'Informe Senha do E-mail Institucional' como descrito na Area 6: Usuario
Nao Possui E-mail Institucional. Caso Nao tenha e-mail institucional o sistema habilitara
apenas o campo 'Selecione E-mail Institucional' como demonstra a Area 6: Usuario Nao
Possui E-mail Institucional.

Dados para Cadastrar o Acesso
Informe E-mail Pessoal:

Confirmagéo do E-mail Pessoal:

Area 5: Usudrio Possui E-mail Institucional

teste.sigrep@ufcg.edu.br

teste.sigrep@ufcg.edu.br

Possui E-mail Institucional: Sim

¥

Informe E-mail Institucional:
Informe Senha do E-mail Institucional:

Possui Login do Help-Desk:

o Informe Login do E-mail Institucional: digitar o e-mail institucional do usuario que deve
finalizar com a seguinte expressao '@ufcg.edu.br'.

o Informe Senha do E-mail Institucional: digite a senha do e-mail institucional para

verificacdo.

Area 6: Usudrio Néo Possui E-mail Institucional

Dados para Cadastrar o Acesso
Informe E-mail Pessoal: teste.sigrep@ufcg.edu.br
Confirmagéo do E-mail Pessoal: teste.sigrep@ufcg.edu.br

Possui E-mail Institucional: Nao ?‘

Selecione E-mail Institucional:

=

nome.reitoria@ufcg.edu.br
nome.chefe@ufcg.edu.br
nome.sobrenome@ufcg.edu.br
reitoria.chefe@ufcg.edu.br
reitoria. sobrenome@ufcg.edu.br

Possui Login do Help-Desk:

o Selecione E-mail Institucional: Caso o usuario tenha informado que ndo possui e-mail
institucional, o sistema ira criar um e-mail institucional ao final do cadastro de acesso. O
usuario devera selecionar uma das sugestoes de e-mail apresentadas como exemplifica a
Area 6: Usuario Nao Possui E-mail Institucional.

o Possui Login no Help-Desk: selecione Sim caso possua login no Help-Desk (aplicativo para
solicitacdo e acompanhamento de servicos de Tl) ou Nao, caso contrario. Se selecionado
o Sim o sistema habilitard os campos 'Informe Login do Help-Desk' e 'Informe Senha do
Login do Help-Desk' como exibido na Area 7: Usuario Possui Login no Help-Desk. Se
informado Nao o sistema criard um login no Help-Desk ao final do cadastro de acesso.

Area 7: Usudrio Possui Login no Help-Desk

Dados para Cadastrar o Acesso
Informe E-mail Pessoal: teste.sigrep@ufcg.edu.br
Confirmagéo do E-mail Pessoal: teste.sigrep@ufcg.edu.br

Possui E-mail Institucional: Nao ?‘

Selecione E-mail nome. edu.br |

Possui Login do Help-Desk: ‘ sim| ﬂ
Informe Login do Help-Desk: [N

Informe Senha do Login do Help-Desk:

Psi_Manual_Usuario_revl.odt
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o Informe Login do Help-Desk: digite o login utilizado para o acesso ao Help-Desk.

o Informe Senha do Login do Help-Desk: digite a senha do seu acesso ao Help-Desk para
verificacao.

« Passo 5: Clicar no botdo Avancar como demonstra a Area 8: Avancar para Termo de
Responsabilidade.

Area 8: Avancar para Termo de Responsabilidade

| ——

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacgéo - STI - UFCG
02015 - Todos os direitos reservados

Se o usuario clicar em Voltar o sistema retorna para a tela de login sem realizar o cadastro.

Caso o sistema ndo localize o e-mail institucional informado como existente ou a senha do e-
mail seja invalida, o sistema exibe a Mensagem 10: Dados de E-mail Institucional Invalidos.

Mensagem 10: Dados de E-mail Institucional Invdlidos

) E-mail institucional e/ou senha
L informados séo invalidos.

Se foi informado login ou senha invalidos para login do HelpDesk existente, o sistema exibe a
Mensagem 11: Dados do Login do HelpDesk Invalidos .

Mensagem 11: Dados do Login do HelpDesk Invdlidos

' Login do Help-Desk efou senha
H informados sé&o invalidos.

Nesses dois Ultimos casos o usuario devera clicar no botao Ok e corrigir a informacao.

« Passo 6: O sistema exibe a Tela 7: Termo de Responsabilidade.
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Tela 7: Termo de Responsabilidade

Cadastro de Acesso Termo de Responsabilidade

Aceite do Termo de Responsabilidade

, CPF identidade expedida pelo SSP - Secretaria de Seguranca Publica, em (DAt RG] e lotado no(a) [SETQR] da Universidade Federal de
Campina Grande, DECLARO, sob pena das sancdes cabiveis nos termos da legislagéo vigente que assumo a responsabilidade por:

1) tratar ofs) ativo(s) de informagao como patrimonio da Universidade Federal de Campina Grande;

11) utilizar as informagdes em qualquer suporte sob minha custodia, exclusivamente, no interesse do servigo da Universidade Federal de Campina Grande;

1i1) contribuir para assegurar a a a ea das ges, conforme descrito na Instruggo Normativa no 01, do Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Repiblica, de 13 de junho de 2008, que Disciplina a Gestd@o de Seguranca da &0 e C des na &0 Piblica Federal, direta e indireta;

1V) utilizar as credenciais ou contas de acesso e os ativos de informago em conformidade com a legislagéo vigente e normas especificas da Universidade Federal de Campina Grande;

V) responder, perante a Universidade Federal de Campina Grande, pelo uso indevido das minhas credenciais ou contas de acesso e dos ativos de informacéo.

Li e aceito o Termo de Responsabilidade

Importante

Ap6s marcar a caixa confirmando que leu e aceitou o Termo de il vocé devera
O sistema exibira uma janela com o Termo de Responsabilidade no formato PDF.
Vocé devera imprimir o Termo de Responsabilidade e entrega-lo assinado na Secretaria de Recursos Humanos ou ao Agente de Recursos Humanos do seu Campus.

© botéo 'Finalizar'.

Ao finalizar esse cadastro, as senhas de acesso ao PSl, ao E-mail Institucional e ao Help-Desk seréo iguais. Essa senha sera enviada para o seu e-mail pessoal informado.

I

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

« Passo 7: O usuario deverd proceder leitura minuciosa do termo de responsabilidade. Em
seguida, para registrar seu aceite do termo de responsabilidade exibido, devera clicar no

quadrado que antecede o termo 'Li e aceito o Termo de Responsabilidade’, como demonstra
a Area 9: Li e aceito do Termo.

Area 9: Li e aceito do Termo

N : "
w Li e aceito o Termo de Responsabilidade
\/ P

« Passo 8: Clicar no bot3o Finalizar como demonstra a Area 10: Finalizar o Cadastro de Acesso
ao PSI.

Area 10: Finalizar o Cadastro de Acesso ao PSI

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacgao - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

Se o usuario clicar em Voltar o sistema retorna para a tela de login sem realizar o cadastro.

« Passo 9: O sistema envia mensagem para o e-mail pessoal informado (e para o e-mail
institucional se foi informado que possui) com os dados de acesso como exemplificado na
Mensagem 12: E-mail de Finalizacao do Cadastro de Acesso. O e-mail contém em anexo o
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termo de responsabilidade a ser impresso, assinado e enviado para o setor de recursos
humanos.

Mensagem 12: E-mail de Finalizagéo do Cadastro de Acesso

| Portal de Sistemas Integrados - Cadastro Acesso criado com sucesso 12:37
De: ‘}va—reply@ufcg.edu.br‘
Para: wim—rep_ly@ufc_g.edu.br

" TermoDeResponsabilidade. pdf (3,1 KB) Fazer download | Porta-arguivos | Remover

Prezado(a) | Nome do Servidor )

Confirmamos seu cadastramento no acesso ao PSI, E-mail Institucional e Help-Desk.

Seus dados de acesso ao PSI sdo: Login: [CPEservidor] Senha: [ _senha |
Seus dados de acesso ao E-mail Institucional sdo: Login: e _mail institucional do servidor ] Senha:[ sepha |-
Seus dados de acesso ao Help-Desk sdo: Login: servidor.sobrenome Senha:[senha |.

Segue em anexo o mesmo Termo de Responsabilidade no formato PDF que foi exibido pelo sistema e que vocé deverd
imprimir e entregar assinado na Secretaria de Recursos Humanos ou ao Agente de Recursos Humanos do seu Campus.

Atenciosamente, Administrador do PSI.

Caso o usuario tenha informado que possuia e-mail institucional, no texto da mensagem
recebida ndo aparecera referéncia ao e-mail institucional.

E se o usuario tenha informado que tinha login no Help-Desk, o texto da mensagem recebida
nao mencionara dados de acesso ao Help-Desk.
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4.4. Alterar Senha

E uma boa pratica de seguranca realizar a troca periddica de senhas de acesso. O usuario podera
alterar a sua senha de acesso a qualquer momento. Caso nao realize a troca de senha
periodicamente e o sistema identifica que expirou o prazo de 180 dias desde a Gltima troca de senha,
o usuario tera que trocar a sua senha para poder ter acesso as funcionalidades do PSI.

Para alterar a sua senha o usuario devera:

« Passo 1: Clicar no Link 1: Alterar Senha.

Link 1: Alterar Senha

/ Termo de Responsabilidade
4 @ Senvicos
s 9 Ajuda
@ Sair

» Passo 2: Em seguida, ou caso seja uma troca obrigatéria, sera exibida a Tela 8: Alterar Senha.

Tela 8: Alterar Senha

Navegagao L | Painel de Acesso | Painel de Natiicacoes £ M

* I

— Senha Afual Informe
4 {1 SIGREP (Online)

ess0 30 PSI

Nova Senha: Infoy Ina,

G Registrar Ponto
« ] Frequencia
;ﬁ Individual
+ @) Horario
@ Indhidual
4 [ sABI (Online)
@ Minha Ficha

1 Reservar Documento

Confimagao da Nova Senha: Informe a sua nova s

enha para confimagdo

Alterar Senha da Ficha

Painel de Notificagbes
Alterar Senha
/ Termo de Responsabilidade
a @ Senigos
[ e-mail nstitucionat
.“ Suporte STIUFCG
4@ Auda
SEmPsI
|2 vanual do usuario
A E
|8 Manuai do Leitor
|2 Manual do Atendente
4 [ scapos
|2 Manual do Servidor
4 [ sIGREP
|2 Manual do Servidor
|3 manuar do Agministrador
4 sieo

|2 manuai do usuario

o EnEE

magio - STl - UFCG

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da
2020 - Todos 0s dir

 Passo 3: O usuario informa:
o Senha atual: A senha que esta valendo antes da alteracao.

o Senha: A nova senha composta de:
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= 6 (seis) a 20 (vinte) caracteres,
= pelo menos 1 (um) nimero e
» pelo menos 1 (uma) letra.
o Confirmacao de senha: repeticido da nova senha.

» Passo 4: O usuario clica no botao Salvar. O sistema exibe a Mensagem 13: Sucesso Alteracdo de
Senha. O usudrio clica no botao Ok.

Mensagem 13: Sucesso Alteracéo de Senha

() Senha alterada com sucesso.
LAY

Caso a senha atual n3o esteja correta, o sistema exibe a Mensagem 14: Senha Atual
invalida e ndo permite alterar. O usuario deve clicar no Ok e corrigir o erro.

Mensagem 14: Senha Atual invdlida

() Senha atual invalida.
LY

Caso a nova senha seja igual a senha atual, o sistema exibe a Mensagem 15: Senha Igual
a Senha Atual e ndo permite alterar. O usuario deve clicar no Ok e corrigir o erro.

Mensagem 15: Senha Igual a Senha Atual

) Asenha atual e a nova senha s&o iguais.
. Informar uma nova senha.

Caso a senha de confirmacao seja diferente da nova senha, o sistema exibe a Mensagem
16: Senha de Confirmacao Invalida e ndo permite alterar. O usuario deve clicar no Ok e
corrigir o erro.

Mensagem 16: Senha de Confirmacdo Invdlida

0 Senha de Confirmacé&o Invélida. Informar
= senha de confirmagéo igual & nova

senha.

=
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4.5. Emitir Termo de Responsabilidade

Caso o usuario necessite imprimir novamente o Termo de Responsabilidade, o sistema disponibiliza o
link para a sua geracao e posterior impressao.

Para emitir o Termo de Responsabilidade, o usuario devera proceder:

« Passo 1: Clicar no Link 2: Termo de Responsabilidade.

Link 2: Termo de Responsabilidade

NteraL Senha d

@}ermu de Responsab& ﬁb
|» @sevigos
: 9 Ajuda
@ Sair

+ Passo 2: Em seguida sera exibida a Tela 9: Termo de Responsabilidade.

Tela 9: Termo de Responsabilidade

+ @ SIGREP (Oniine)
(Bregstarpono )
BRrninis SERVICO PUBLICO FEDERAL
Oi: ndvial UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA
L@ oraro
& vl TERMO DE RESPONSABILIDADE

0 5481 (Oniine)

[£9) Minha Ficha

Pelo presente instrumento, eu,] NOME DO SERVIDOR |

g:mlo:m:\e:wh CPE do Servidor_], identid_RG__ . expei o de Expedicio do RG do Servidor
[Data Exped. RG | e Iotado(a) no(a) SERVICO

DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO da Universidade Federal de Campina Grande,

DECLARO, sob pena das sangdes cabiveis nos termos da legislagdo vigente que

DTpainelce Notfioagtes

( Aterar senna "
assumo a responsabilidade
/ Termo de Responsabilidade
+ @ senvios 1) tratar o(s) ativo(s) de informagao como patriménio da Universidade Federal de
< e-mail insttucional Campina Grande;

SHsupore sTIUFCG » ) ) »
+ @ Auda 1) utilizar as informagées em qualquer suporte sob minha custddia,

SEmPS exclusivamente, no interesse do servico da Universidade Federal de Campina

[ Manuai do Usuario Grande;

<@ sael

B v co etor I11) contribuir para assegurar a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade

e a autenticidade das informagées, conforme descrito na Instrugdo Normativa no

7!
R Varus oo lendenis 01, do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, de 13

+E scapos iy - =
de junho de 2008, que Disciplina a Gestdo de Seguranca da Informagao e
B Manua do servidor 10 ¢ e Discipina a & ¢ .98 g
B ScRep Comunicagdes na Administracdo Publica Federal, direta e indireta;
) vanu: i i i i : %
I vara o Sarvicor IV) utilizar as credenciais ou contas de acesso e os ativos de informagao em
;EME““Q‘“ conformidade com a legislagdo vigente e normas especificas da Universidade
“ I%'EO Federal de Campina Grande;
[3) Manual do Ususrio
@ sar V) responder, perante a Universidade Federal de Campina Grande, pelo uso

Desenvolvido pelo Servi \gdo - STI - UFCG.
2020

» Passo 3: O usuério podera imprimir o Termo de Responsabilidade acionando o icone
de Imprimir como descrito na Tela 10: Imprimir Termo de Responsabilidade.

Tela 10: Imprimir Termo de Responsabilidade

| Painel de Acesso de Responsabilidade X

—  + Zoomautomatico a B i »

Imprimir

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

TERMO DE RESPONSABILIDADE
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4.6. Painel de Notificagcoes

Ao entrar no PSI a tela inicial apresenta dois painéis, o Painel de Acesso, que contém informacoes
sobre o usuério atual, como visto na Tela 2: Tela Inicial do PSI , e o Painel de Notificacdes, uma
central de informacoes sobre as tarefas e modificacdes realizadas pelo préprio usuario e por outros
sobre sua geréncia, que sdo enviadas por e-mail. Além disso recebe lembretes e avisos de tarefas que
dependem de sua atencao, auxiliando no trabalho diario com o sistema.

A aba do Painel de Notificacbes apresenta-se como visto na Tela 11: Painel de Notificacbes Aberto*,
contendo uma lista paginada dos eventos recebidos do sistema. O painel pode ser aberto também do
menu vertical & esquerda (Link 3: Link do Painel de Notificacdes),

Tela 11: Painel de Notificacées Aberto*
T Painel de Notiicacoes )

Assunto

SCAPOS - Remogao de Orientador
SCAPOS - Adigio de Orientador
SCAPOS -Remogo de Orientador
SCAPOS -Remogao de Orientador
SCAPOS - Remogio de Orientador
SCAPOS - Remogao de Orientador
SCAPOS - Adigdo de Orientador
SCAPOS - Adigao de Orientador
SCAPOS - Adigéo de Orientador
SCAPOS - Adicgo de Orientador
SCAPOS - Adigdo de Orientador
SCAPOS - Adigdo de Orientador
SCAPOS - Adigéo de Orientador

Notificagao de Inicio do Periodo de Cadastro de Oferta ...

Portal de Sistemas Integrados - Recuperagio da Senha

SCAPOS - Adigdo de Orientador

Carpo da Mensagem
Prezado(a) docente.
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente.
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente.
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente
Prezado(a) docente

Prezado

Informamos que, na data de hoje
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (.
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (
Informamos que, na data de hoje (.
Informamos que, na data de hoje (

Infermamos que, na data de hoje (

Prezado(a)

Prezado(a) docente

que, em

, Recebemos o pedido para recuperar sua senha de acess..

Informamos que, na data de hoje (

Sistema

SCAPOS
SCAPOS
SCAPOS

.. SCAPOS
.. SCAPOS

SCAPOS
SCAPOS
SCAPOS

.. SCAPOS

SCAPOS
SCAPOS
SCAPOS

.. SCAPOS

ROBO_SC.
ps|
SCAPOS

Tipo
SCAPOS: registro de REMOGAO de orie
SCAPOS: registro de ADICAO de orienta...
SCAPOS: registra de REMOGAQ de orie...
SCAPOS: registro de REMOGAQ de ori...
SCAPOS: registro de REMOGAQ de orie...
SCAPOS: registro de REMOGAO de orie
SCAPOS: registra de ADIGAO de orienta...
SCAPOS: registra de ADIGAQ de orienta...
SCAPOS: registro de ADICAQ de orienta...
SCAPOS: registro de ADIGAO de orienta..
SCAPOS: registra de ADIGAQ de orienta...
SCAPOS: registra de ADIGAQ de orienta...
SCAPOS: registro de ADICAQ de orienta...
NotificadorRoboSCAPOS: Notificago Ini.
PSI: recuperar senha

SCAPOS: registro de ADIGAO de orienta...

Data de Envio

Para
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Link 3: Link do Painel de Notificac6es

" scAPOS (Online)
w Discente

a

<] Painel de Notificagdes
@ Alterar Senha

4.6.1. Buscar Notificacao

A busca na listagem de notificacbes pode ser feita por Assunto, Tipo, Destino, Data de Envio e Data
de Leitura. Para realizar a busca, o usuario deve preencher algum dos campos de filtragem da busca

da Tela 11: Painel de Notificacoes Aberto™ e depois clicar em botdo .

Para realizar uma nova busca com novos campos, o usuario devera clicar em Limpar e

todos os campos de buscas anteriormente preenchidos serdo apagados.

4.6.2. Visualizar Notificacao

Para visualizar uma notificacao o usuario devera:

Passo 1: Clicar na notificacdo a ser aberta, disponivel na listagem mostrada na Tela 11: Painel
de Notificacdes Aberto*, e depois clicar no icone n Clique duplo na notificacdo a

abre também;

Passo 2: A notificacio se abre, exibindo a Mensagem 17: Aviso de notificac3o lida.
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Mensagem 17: Aviso de notificacdo lida

!

': A notificacdo foi marcada como Lida.

Ok

Passo 3: Clique em Ok. A notificacio pode ser vista como na Tela 12: Notificacio aberta;

Tela 12: Notificacdo aberta

[ petalhes

Tipo de Notificacdo: Notificacao do inicio do prazo para interrupcao de estudos

E-mails de Destino: @ufcg.edu.br

Data de Envio: 14/03/2021 04:02:07 E
Data de Leitura: 07/04/2021 14:03:27 El
(= E-mail

Assunto:

Corpa:

Prezado Coordenador/Secretario de Programa/Curso,

Comunicamos que o prazo para interrupcao de estudos de matricula para o periodo letivo 2021.1 se inicia em 15/03/2021.

e

Passo 4: Observe que o contetido da notificacio ¢ dividido em duas se¢des:

+ Detalhes: Dados sobre a natureza da notificacdo, como Tipo de Notificacdo, E-mails de
destino, Data de Envio e Data de Leitura (da Notificacdo);

« E-mail: dados da mensagem enviada por correio eletrénico, tendo os campos Assunto e

Corpo usados no envio.

Passo 5: Clique em . A Tela 11: Painel de Notificacbes Aberto* reaparece,

permitindo a leitura de outras notificacoes.
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4.7. Manuais de Usuarios

O sistema disponibiliza links com os manuais de usuarios de cada um dos sistemas que compode o PSI.
Para acessar um manual, o usuario devera executar os seguintes passos:

» Passo 1: No menu de ajuda do sistema desejado, clicar no Link 4: Manual do Usuério.

Link 4: Manual do Usudrio

«fpPst
QManum do Ummnc-)
«@ssBl

' Manual do Leitor

' Manual do Atendente
a % scapos

' Manual do Servidor
4 [ SIGREP

- Manual do Servidor

- Manual do Administradol
4 B sIEO

' Manual do Usuario

@ Sair

« Passo 2: Em seguida sera exibida a Tela 13: Manual do Usuario.
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Tela 13: Manual do Usudrio

Painel de Acesso | Painel de Notificagdes &

l

— <+ Zoomautomitico v
2 Rsmuqau Interna de Servic

. [ SIGREP (Online)

(B Registrar Ponto

i i il - -
+ [ Froquencia Universidade Federal de Campina Grande - UFCG Ll
(29 Individual PS! - Portal de Sistemas integrados i

4 ) rorario
@ Individual
B sABI (Online)
@ Minha Ficha

.

1 Reservar Documento
) Alterar Senha da Ficha

4] Painel de Notificagaes
" Alterar Senha
/ Termo de Responsabilidade
a @ Servigos
4] e-mail institucional
ﬂ“ Suporte STUUFCG
Pl 9 Ajuda
JEmPst
|2 anual do usuario
« [ saBI

Portal de Sistemas Integrados

[ manuai go Lettor

|2 Manual do Atendente Manual do Usuario
4 [ scapos

|2 manuai oo servidor
4 [ SIGREP ~

|2 anual do servidor Versao: 1.0.1

|2 Manual co Aaministrador
@ sE0

|2 anual do usuario

@© sar
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« Passo 3: O usuario poderd navegar no manual por meio das teclas e/ou realizar
operacoes de imprimir e salvar, dentre outras, nas opcoes disponiveis na barra de
ferramentas do manual.

Os manuais atualmente disponiveis para leitura estao organizados nas secoes:
+  PSI - Portal de Sistemas Integrados;
«  SABI - Sistema de Integracao de Biblioteca;
+  SCAPQOS - Sistema de Controle Académico - Pés-Graduacao;
+  SIGREP - Sistema de Gerenciamento do Registro Eletronico de Ponto;
»  SIEO - Sistema de Estrutura Organizacional.

Cada secdo pode ter mais de uma manual, de acordo com o usuario a quem se destina.

4.8. Funcionalidades Restritas

As funcionalidades restritas sdo aquelas disponiveis apenas para os usuarios que tem permissdo de
utilizacdo de tais funcionalidades. Nos usuarios que n3o tem permissdo de acesso essas
funcionalidades ndo aparecerao no menu a esquerda. No PSI, o cadastro de usuarios e o cadastro de
papéis nos usuarios sao funcionalidades restritas e serdo descritas nas préximas subsecoes.

4.8.1. Cadastrar Usuario

Um usuario no PSI representa uma pessoa que possui acesso ao PSI.
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O cadastro dos usuarios do PSI permite a insercao de usuario, e a edicao para bloquear, desbloquear
ou forcar a mudanca de senha do usuario existente.

4.8.1.1. Acessar Usuario

Para acessar as funcionalidades de Cadastro de Usuarios, clicar a opcdo Cadastro no menu de
Usuarios como exibido no Link 5: Acessar Cadastro de Usuarios.

Link 5: Acessar Cadastro de Usudrios

Mavegacao <4

4 [0 PslI (Online)
.|| Relatorios

- 9 Sistemas
@ Gerenciar Papeis

Usuanuﬁ

Em seguida serad exibida a Tela 14: Lista de Usuarios contendo os usuarios que podem ser
gerenciados pela pessoa que esta logada.
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Tela 14: Lista de Usudrios

Painel de Acesso | Painel de Notificagdes 2 I.lllliri:u-l:ldll!m x|

Login

Busca

Login:
Nome:
E-mail
Vinculo:
Ativo:

Mudar
Senha:

E-mail
feste sigrep@ufeg edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br
teste Sigrep@ufeq edu.br
teste Sigrep@ufeq edu.br
feste sigrep@ufeg edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br
teste SIgrep@uteg &du.br
teste Sigrep@ufeq edu.br
feste sigrep@ufeg edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br
teste Sigrep@ufeq edu.br
feste sigrep@ufeg edu.br
feste sigrep@ufog edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br
teste Sigrep@ufeq edu.br
feste sigrep@ufeg edu.br
feste sigrep@ufeg edu.br
teste sigrep@ufeg edu.br

E-mail Pessoal
sOckzz@gmail.com
sOckzzd@gmall.com
s0ckzz@gmail.com
s0ckzz@gmail.com
sOckzz@gmail.com
sOckzzd@gmall.com
s0ckzz@gmail.com
s0ckzz@gmail.com
sOckzz@gmail.com
sOckzzd@gmall.com
sOckzzd@gmall.com
s0ckzza@gmail.com
sOckzz@gmail.com
sOckzzd@gmail.com
sOckzzd@gmall.com
s0ckzz@gmail.com

sOckzz@gmail.com

sOckzz@gmail.com

Winculo

Esiudante graduagao

Professor Ensino Superior

Professor Ensino Superior, Professor En. .

Estudante graduagao

Esiudante graduagao

Estudante graduagao

Professor Ensino Superior

Estudante Pés-Graduagao

Técnico Administrativa, Professor Ensino...
Técnica Administrativo, Estudante gradu...

Professor Ensino Superior

Professor Ensino Superior

Esiudante graduagao

Estudante graduaga

Estudante graduagao, Estudante gradua...

Estudante graduagao

Estudante graduagao, Estudante gradua...
Estudante graduagao, Estudante gradua...
Estudante graduaga

Mudar Se...  Ativo

sim sim
sim sim
Nao sim
Nao sim
Nao sim
sim sim
Nao sim
Nao sim
Nao sim
Nao sim
Nao sim
Nao sim
sim sim
sim sim
Nao sim
sim sim
sim sim
Nao sim

| Todos hl
[Touos il
| Todos hl
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4.8.1.2. Buscar Usuario

Se a lista de usuarios estiver grande, é possivel realizar busca de usuario(s) informando um ou mais

dos campos da busca na area de busca da Tela 14: Lista de Usuarios.

Para realizar uma busca de usuério(s), na Area 11: Busca de Usuério, proceder os seguintes passos:

Area 11: Busca de Usudrio

o | — |
Nome: | = ‘
E-mail [ <= |
Vinculo: [Todos pra— =)
Alivo [Todos <= )
e [oen -— B
« Passo 1: informar o(s) campo(s) desejado(s): login (CPF), nome, e-mail, vinculo, ativo
(desbloqueado ou bloqueado), mudar senha(que devem mudar a senha).
« Passo 2: clicar no botao Buscar
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Apbs realizar uma busca, caso deseje listar todas os usuarios ou refazer a busca, devera clicar no
botao Limpar da area de busca e fazer nova busca.

4.8.1.3. Visualizar Usuario
Para visualizar um usuério sera necessario:

« Passo 1: Na Tela 14: Lista de Usuarios, selecionar o usuario desejado, clicando com o mouse
sobre a sua linha como descrito na Selecdo 1: Usuario. A linha do usuério ficara em cor
destacada.

Selecdo 1: Usudrio

000.000.005-15 NOME COORDENADOR SRH E SOBRENOME teste sigrep@ufcg.edu.br Técnico Administrativo Néo

sim
000.000.004-34 NOME SEGUNDO SERVIDOR E SOBRENOME teste sigrep@ufcg.edu.br Técnico Administrativo Néo sim
000.000.003-53 NOME ATENDENTE BIBLIOTECA E SOBRENOME teste sigrep@ufcg.edu.br Técnico Administrativo sim sim
000.000.001-91 IOME SERVIDOR E SOBRENOME teste sigrep@ufcg.edu.br Técnico Administrativo. Néo N&o

+ Passo 2: Clicar no icone de visualizar como exibido na Selecao 2: Acionar Visualizar Usuario.

Selecdo 2: Acionar Visualizar Usudrio

Login Nome E-mail E-mail Pessoal Vinculo Mudar Se...  Afivo
teste.sigrep@ufog.edu.br sOckzz@gmail.com Estudante graduagao Sim Sim
teste.sigrep@ufcg.edu.br slckzzi@gmail.com Professor Ensino Superior Sim Sim
{este.sigrep@ufcg.edu.br sckzz@gmail com Professor Ensine Superior, Professor En...  Nio Sim
feste sigrep@ufog edu br sOckzz@gmail com Estudant graduagao Nao Sim
teste.sigrep@ufcg.edu.br sOckzzi@gmail.com Estudante graduagdo Néo Sim

« Passo 3: Sera exibida a Tela 15: Visualizacdo do Usuario.

Tela 15: Visualizacéo do Usudrio

E Painel de Acesso ISR R R
"00000000191 X |

Login: 000.000.001-91
Dados da Pessoa

Nome: NOME SERVIDOR E SOBRENOME

E-mail: teste.sigrep@ufcg.edu.br

Vinculo(s): Técnico Administrativo
Ativo: Néo E
Mudar Senha: Nao E

Papéis do Usuério

Nome. Descrigao do Papel Vinculo Padrio  Tipo Papel

TA- Padrao Papel padréo para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

I T

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
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Conteudos dos campos:
o 'Login' = o nimero do CPF do usuario para a realizacao do login.

o 'Nome' = nome completo do usuario conforme cadastro no SIAPE.
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o 'E-mail' = E-mail institucional do usuario.
o 'Vinculo(s)' = Vinculo(s) que o usuario possui com a instituicio.
o 'Ativo' = identifica se o usuario esta desbloqueado ativo (Sim) ou bloqueado (N&o).

o 'Mudar Senha' = identifica se o usuario deverd mudar a senha no préximo acesso (Sim)
ou nao.

o Campos da tabela 'Papéis do Usuario' que lista os papéis atribuidos ao usuario:
=  'Nome' = nome do papel
= 'Descricao’ = descricao do papel
= 'Vinculo' = que vinculo esta associado ao papel.
= 'Padrado' = identifica se é padrao (Sim) ou nao.

= 'Tipo Papel' = identifica se é papel de vinculo Ativo ou nao.

» Passo 4: O usuario clica no botdo Voltar da Tela 15: Visualizacdo do Usuério, conforme
exibido na Area 12: Voltar da Visualizacdo de Usuério.

Area 12: Voltar da Visualizacéo de Usudrio

o
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4.8.1.4. Inserir Usuario

Para inserir um usuario, realizar os seguintes passos:

+ Passo 1: Na Tela 14: Lista de Usuarios acionar o icone de insercdo de usuario conforme
descrito na Selecdo 3: icone Inserir Usuario.

Selecéo 3: icone Inserir Usudrio

D
N

Login Nome E-mail Vinculo Mudar Sen... Ativo

000.000.005-15 NOME COORDENADOR SRH E SOBRENOME teste sigrep@ufcg.edu.br Técnico Administrativo Nao sim

000.000.004-34 NOME SEGUNDO SERVIDOR E SOBRENOME teste siarep@ufca.edu.br Técnico Administrativo Néo sim

« Passo 2: O sistema exibe a Tela 16: Inserir Usuario.
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Tela 16: Inserir Usudrio

IOME
RENOME Dados da Pessoa
Nome:
E-mail:
Vinculo(s):
Ativo: a
Mudar Senha: sim ﬂ

=

« Passo 3: Informar os seguintes dados para o novo usuario:
o Login: CPF do novo usudrio;

Ap6s digitar o CPF, o sistema exibira os dados da pessoa como exemplificado na Area
13: Dados da Pessoa.

Area 13: Dados da Pessoa

Novo Uusario

1OME
JOME Login: 000.000.035-30
RENOME Dados da Pessoa
Nome: NOME SERVIDOR REITORIA
E-mail: sigrep.teste@ufcg.edu.br

Vinculo(s): Técnico Administrativo

o Ativo: identifica se o usudrio ¢ ativo (Sim = desbloqueado) ou n3o.
o Mudar Senha: identifica se usuario devera mudar senha no primeiro acesso (Sim) ou n3o.

« Passo 4: ao clicar no botao Salvar o sistema exibe a Mensagem 18: Sucesso na Insercio do

Usuario.

Mensagem 18: Sucesso na Insercdo do Usudrio

) Usuario inserido com sucesso.
LY

O novo usuario pode nio estar na abrangéncia da responsabilidade do cadastrador, por
exemplo, um servidor que nao esteja lotado no setor de chefia de quem esta cadastrando o
usuario. Nesses casos apos clicar no botao salvar do novo usuario o sistema exibe a nao
permitindo a insercao do novo usudrio.
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Mensagem 19: Falta Permissao para Inserir o Usudrio

Nome: NOME SERVIDOR REITORIA

E-mail: servidor.sobrenome@ufcg.ed

Aivo| ¢\ Vocé no tem permissao para prosseguir
i com a operagéo.

Passo 5: ao clicar no botdo Ok o sistema exibe a tela de edicdo do novo usuario demonstrado
na Tela 17: Edicdo de Usudrio ap6s a Insercdo. Observe que o sistema atribuiu o papel

padrao para cada vinculo da pessoa com a instituicado. O novo usuario também estd marcado
para mudar senha no primeiro acesso.

Tela 17: Edicdo de Usudrio apds a Insercédo
= (I euaries =caaasira )

(ESENT] 00000003530 X

Login: 000.000.035-30

Dados da Pessoa

Nome: NOME SERVIDOR REITORIA 2 E SOBRENOME

E-mail: servidor.sobrenome@ufcg.edu.br

Vinculo(s): Técnico Administrativo
Ativo: sim |
Mudar Senha: Sim

Nome Descricéo do Papel
TA - Padrdo

Papéis do Usuario

Vinculo Padido  Tipo Papel

Papel padrdo para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
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Passo 6: caso nao haja interesse de modificar algum dado, clicar em Cancelar. Do contrario,
proceder os ajustes e salvar conforme descrito na secdo Editar Usuario.

Passo 7: o sistema envia mensagem para o e-mail do novo usuario informando a criacao do

acesso no PSI com contelido exemplificado na Mensagem 20: E-mail Enviado para o Novo
Usuario.

Mensagem 20: E-mail Enviado para o Novo Usudrio

Portal de Sistemas Integrados - Usuario criado com sucesso 1621}
& De: (no-reply@ufcg.edu.br)

para: (noreply@ufcg.edu.br)
Prezado(a) NOME SERVIDOR REITORIA 2 E SOBRENOME,
Confirmamos a criag&o do seu usuario no PSI. Sua senha para o acesso ao PSI é: 2rsgTkyQ.

Atenciosamente, Administrador do PSI.
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4.8.1.5. Editar Usudrio

Para editar dados de um usuario (seja bloquear/desbloquear ou marcar para troca de senha), sera
necessario seguir os seguintes passos:

Passo 1: na Tela 15: Visualizacdo do Usuario, clicar no bot3o Editar, como demonstra a Area
14: Acionar Editar Usuario.

Area 14: Acionar Editar Usudrio

i)

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informacéo - STI - UFCG
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Passo 2: o sistema exibe a Tela 18: Editar Usuério.

Tela 18: Editar Usudrio

EUOEEVSIEE - Usudrios - Cadastro X
[ e—

Login: 000.000.035-30

Dados da Pessoa

Nome: NOME SERVIDOR REITORIA 2 E SOBRENOME

E-mail: servidor.sobrenome@ufcg.edu.br

Vinculo(s): Técnico Administrativo
Ativo: Sim a
Mudar Senha: Sim E

Papéis do Usuario

Adicionar Remover

Nome Descrigéo do Papel Vinculo

TA - Padréo Papel padréo para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

Padrdo  Tipo Papel

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
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Passo 3: proceder os ajustes necessario nos campos (com excecdo dos campos Login, Nome,
E-mail e Vinculo(s)) conforme descrito na secdo Inserir Usuario.

Passo 4: s6 ap6s a modificacdo em algum campo, o sistema habilitard o botdo de salvar e
exibira a mensagem de alerta conforme descrito na Area 15: Texto de Alerta para Salvar
Alteracoes.

Area 15: Texto de Alerta para Salvar Alteragées

Vocé deve salvar as alteragées para que elas sejam persistidas!

I (IS =W 60000003530 X |

— =
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« Passo 5: ao clicar no botdo Salvar o sistema exibe a Mensagem 21: Confirmacio de Salvar.
Clicar no botao Sim.

Mensagem 21: Confirmacgao de Salvar

Confirmacao!

)

Vocé deseja realmente salvar?

—

« Passo 6: o sistema exibe a Mensagem 22: Sucesso Edicao de Usuario. Clicar em Ok.

Mensagem 22: Sucesso Edicdo de Usudrio

'} Usuério editado com sucesso.
L]

.

ativos
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4.8.2. Cadastrar Papéis para Usuarios

O cadastro de papéis nos usuarios € uma funcionalidade que atribui ou remove papéis no cadastro
do usuério.

Cada papel engloba permissdes para acesso de funcionalidades nos diversos sistemas integrados do
PSI. Por exemplo, todo servidor com vinculo técnico administrativo deve utilizar as funcionalidades
de visualizacdo de frequéncia individual. Nesse caso, existe um papel padrao atribuido ao usuério do
vinculo técnico administrativo que possui a permissdo de utilizacdo da visualizacdo da frequéncia
individual. Por outro lado, apenas os chefes de setores da instituicdo tém permissao para operar na
frequéncia coletiva. Entdo para os chefes existe um papel (ndo padrdo) que da a permissdo para
utilizar a frequéncia coletiva.

Os papéis que nao sao padrao s6 podem ser atribuidos a algum usuario pelo responsavel pelo
cadastro de usuarios. Os papéis padroes normalmente sao atribuidos na criacao do usuério.

As subsecdes seguintes demonstram como atribuir ou remover papéis nos usuarios.

4.8.2.1. Inserir Papel para Usuario

Para inserir um papel no cadastro de um usuério visualizado na Tela 18: Editar Usuario, proceder de
acordo com os seguintes passos:

« Passo 1: na tabela de Papéis do Usuario, clicar com o mouse no botdo Adicionar conforme
exibido na Selecao 4: Adicionar Papel.

Selecdo 4: Adicionar Papel

Papéis do Usudrio

( Adicianark Remover

Descrigéo do Papel Vinculo Padrio  Tipo Papel

TA- Padréo Papel padrio para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

+ Passo 2: o sistema exibira a Tela 19: Inserir Papel no Usuario com os seguintes campos para
restringir a lista de papéis:

Tela 19: Inserir Papel no Usudrio
Vinuo - |
Padréo: =
Tipo Papel: z‘
Papéis
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Vinculo: vinculo do papel. Observe que o sistema s6 permitira vinculos (ativos ou n3o)
que o usudrio esta associado. Normalmente exibe apenas um.

e}

Padrio: informar (Sim) se é para selecionar papel(éis) padrdo ou (Nao).
o Tipo Papel: informar se é para selecionar papel(éis) associados a vinculos ativos ou nio.

Caso o usuario nao tenha permissiao de cadastrar papéis, o sistema exibira a Mensagem 23:
Falta Permissao para Inserir Papel a cada tentativa de selecionar um campo e n3o exibira

nenhum papel na lista. A operacao nao tera efeito algum no cadastro do usuario.

Mensagem 23: Falta Permissdo para Inserir Papel

T ——
| |
Vinculo: Tecnico Administrativo [
|
Padréo: [
: ¥
Tipo Papel: M

Papéis

I g\ Voce nao tem permissio para acessar
P

essa funcionalidade!

i [——

Salar Cancelar

Passo 3: ao selecionar o vinculo, o identificador de padrao e o tipo de papel, o sistema exibe
a Tela 20: Lista de Papéis para Selecdo. Clicar com o mouse sobre a caixa de selecao a
esquerda de cada papel desejado e cuja caixa esta vazia (na cor branca).

Tela 20: Lista de Papéis para Selecdo

Dados da Pessoa

Nam: NOVE SERVIDOR E SOBRENOME
E-mail: teste.sigrep@ufcg.edu.br
Vinculo: Técnico Administrativo %
Vineulo(s): Técnico Administrativo 2
Padréo: Sim )

ET
Mudar Senha: N&o el

g : TA - Padrao
Papéis do Usudrio

PSI - Senha e Sair
Adicionar  Remover

bvd
“M&

Nome. -« -. Descrigao do Papel

Padido  Tipo Papel
«*" TA-Padrio v Papel padréo para técnico-administra

sim Ativo

Salvar Cancelar

S6 poderao ser selecionados para insercao os papéis exibidos com a caixa a esquerda vazia
(cor branca). Os que estdo com a caixa na cor cinza ja estdo atribuidos ao usuario, portanto

nao poderio ser selecionados. Note que o papel ja atribuido e destacado na Tela 20: Lista de
Papéis para Selecido nao pode ser selecionado.

Passo 4: apos a selecio do(s) papel(éis) clicar no botao Salvar da tela de insercio de papel no

usudrio. Em seguida, o sistema exibe a Tela 18: Editar Usuario com o(s) papel(éis)
adicionado(s) na tabela de Papéis do Usuario.
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« Passo 5: finalizar a edicdo do usuario clicando no botdo Salvar da tela de edicido e depois no
botdo Ok das mensagens que serao exibidas, como descreve os passos finais da secdo Editar
Usuario.

4.8.2.2. Remover Papel de Usuario

Para remover um papel do usudrio executar os seguintes passos:

+ Passo 1: na tabela de papéis do usuario, clicar com o mouse na linha do papel a ser
removido, conforme descrito na Selecao 5: Papel para Remover.

Selecdo 5: Papel para Remover

Papéis do Usuério

Adicionar Remover

Nome Descrigao do Papel Vinculo Padido  Tipo Papel

TA - Padidio Papel padréo para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

PSI-SenhaeSair | Opgdes de Alterar Senha e Sair o PSI Técnico Administrativo sim Ativo

+ Passo 2: clicar com o mouse no botdo 'Remover' conforme descrito na Selecao 6: Acionar
Remocao de Papel.

Selecdo 6: Acionar Remocgdo de Papel

Papéis do Usuario

A g
Nome S Descrigéo do Papel Vinculo Padréo  Tipo Papel
TA- Padrao Papel padrédo para técnico-administrativos Técnico Administrativo sim Ativo

PSI - Senha e Sair Opgdes de Alterar Senha e Sair do PSI Técnico Administrativo sim Ativo

« Passo 3: O sistema exibe a Mensagem 24: Alerta Remocé&o Efetiva do(s) Papel(éis). Clicar no
botio Ok.

Mensagem 24: Alerta Remocgdo Efetiva do(s)
Papel(éis)

() O(s) papel(éis) sera(&o) efetivamente
b removido(s) apods salvar as alteragdes.

ok x
ativos

« Passo 4: O sistema exibe a lista de papéis sem o(s) papel(éis) recém-removido(s) como
descrito na Area 16: Papel Removido. Clicar no bot3o Salvar da tela de edicdo e depois no

botao Ok das mensagens que serdo exibidas como descreve os passos finais da secdo Editar
Usuario.
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Area 16: Papel Removido

Papéis do Usudrio
Adicionar Remover

Nome Descrigéo do Papel Vinculo
TA- Padrdo Papel padréo para técnico-administrativos Técnico Administrativo

4.8.3. Gerenciar Papéis

Um usuario no PSI pode ter um conjunto de permissoes lhe atribuido, que que garante seu acesso a

recursos especificos do PSI.

Foi vista a importancia dos papeis na secio anterior, sobre o cadastro deles para os usuarios. Mas é
preciso observar que um papel é atribuido a um usuario especifico. Mas é possivel realizar isso de
forma mais abrangente, pela funcio de usuario no sistema, atingindo todos os usuarios que a tem,

com apenas as permissoes necessarias dos papeis.

4.8.3.1. Acessar Gerenciar Papéis

Para acessar a atribuicdo de papéis por funcao, siga os passos abaixo:

Para inserir um papel no cadastro de um usuario visualizado na Tela 18: Editar Usuario, proceder de

acordo com os seguintes passos:

« Passo 1: clique no link de Gerenciar Papéis como exibido no Link 6: Acessar Gerenciar Papéis;

Link 6: Acessar Gerenciar Papéis

Navegacio <4

5

4 [0 PsI (Online)

| Relatérios
- 59 sistemas

@r&n ciar @

Uﬁuanna

ﬂ-u‘.}
a Cadastro
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« Passo 2: A tabela de Funcbes de Usuario, na tela de Gerenciar Papéis, se abre, conforme
exibido na Selecado 7: Lista de funcoes.

Painel de Acesso || Painel de Notiicagoes &5l

Selecdo 7: Lista de funcées

Nome
TA- Padiao

TA.- Super Adminisirador

EG - Padro

EG - Padrso Inativo

TA- Admin. Sigrep e Sieo

PSI- Senha e Sair

TA.- Atribuicdo de Chefias - Sieo
TA- Cadastro de Usudrios

TA- Adm Sistema

PS - Padrao

PS - Padro Inativo

TA- Coord Superior SIGREP - SIEQ
TA- Atribuigao Papeis

PBT - Padrio

TA- Padrao Inativo.

TA- Acesso Relatérios

PS - Acesso Relatdrios

Descrigae
Papel padrdo para técnico-adminisirativos

Papel para super adminisiradores para o vinculo técnicc-administrativo

Papel pacro para estudanies de graduagio
Papel padro para estudantes de graduagdo inatvos
Adminisirador Sigrep € Sieo

Opgdes de Alterar Senha e Sai 6o PSI

Panel de Arbuisao de Chefis - Sico

Papel de Cadasiro de Usuirios

Administrador de Sistcmas

Panel Pacrao para Professor do Efetivo Superior
Papel Pacréo para Professor Efefvo Superior INATIVO
Coardenador Superior - SigrepiSieo - SRH

Aliouidor de Papeis

Professor Bisico Técnico Padrdo

Papel Pacréo para Téenico Adminitrativo INATIVO
Acesso a relatérios pelo sistema

Acesso a relatdrios pelo sistema

PS - Orientadior

TT - Padrao Papell padrao para Técnico Terceirizada
TA- Chefia Papel para Chefias de Setores
TA- Visualizacé: de Vincuio sualizach

de Vinculo

Papel para Orientador Académico

Vincuio
Tecnico Administraiivo
Tecnico Administraiivo
Estudante graduagio
Estudante graduagio
Tecnico Administraiivo
Tecnico Administraiivo
Técnico Administraiivo
Tecnico Adminstraivo
Téanico Administraivo
Professor Ensino Superior
Professor Ensino Superior
Tecnico Adminstraivo
Ténico Administraiivo
Professor BasicorTécnico
Tecnico Administrativo
Técnico Administraivo
Professor Ensing Superior
Tecnico Terceirizado
Teenico Administraiivo
Técnico Administraivo

Professor Ensino Superior

Tipo Papel
Atvo
Atvo
Atvo
nativo
Atvo
Atvo
Ativo
Ao
Atvo
Atvo
Inativo
Ao
Atvo
Atvo
nativo
Atvo
Atvo
Atvo
Ativo
Atvo

Ativo

‘

Nome: |
Descricao: |

Vinculo: Todos.
Padrio, Todos.
Tipo Papel: | Todos

« Passo 3: na tabela de Fungdes do Usuario, clicar na funcao a ser alterada, com o mouse no

botado Visualizar. O sistema exibira a Tela 21: Visualizar Funcao de Usuério;

Tela 21: Visualizar Funcdo de Usudrio

Painel de Acesso || Painel de Notificagdes 3 m

Nome:

Vinculo:

Padrao

Sistema
psi
SIGREP
Psi
sABI
saBI
SABI
sABI
SIGREP
SIPS|
sABI

Descrigao:

Tipo Papel:
Tipo Fungao:

Permissoes

|TA - Padrio

| Papel padrao para tecni

[ —

|sim

=

Nome
ACESSO_SISTEMAS
CADASTRAR_HORARIO

GERACAC_TERMO_RESPONSABILIDADE

CADASTRAR_FICHA_LEITOR
REALIZAR_RESERVA
CONSULTAR_AGERVO
RENOVAR_EMPRESTIMO
EMITIR_FREQUENCIA_INDIVIDUAL
REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES
MINHA_FICHA

Desarigdo

Acesso a sistemas

Cadastrar Horario de Pessoa
Geragao do Termo de Responsabilidade
Cadastrar a ficha do leftor

Realizar reserva de um tituio
Gonsulta a0 acervo de uma biblioteca
Renovar smpréstimo do proprio leitor
Emitir Frequéncia Individual
Remogao intema de Servidores
Cadastra sua propria ficha de leitor

B ||| |
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o Vinculo: vinculo do papel. Observe que o sistema sé permitird vinculos (ativos ou n3o)
que o usudrio esta associado. Normalmente exibe apenas um.

o Padrao: informar (Sim) se é para selecionar papel(éis) padrdo ou (Nao).

o Tipo Papel: informar se é para selecionar papel(éis) associados a vinculos ativos ou nio.
Caso o usuario nao tenha permissiao de cadastrar papéis, o sistema exibira a Mensagem 25:
Confirmar as Alteracbes das Permissdes a cada tentativa de selecionar um campo e nao
exibird nenhum papel na lista. A operacdo nio tera efeito algum no cadastro do usuério.

« Passo 4: clique no botao Editar, para que as operacdoes de Adicionar e Remover sejam
habilitadas, como visto na Tela 18: Editar Usuario ;

Tela 22: Editar Papéis da Funcdo de Usudrio

Painel de Acesso || Painel de Notificagbes % i erenciar Pap ”ﬂ

Nome: TA - Padrao

Descricao: Papel padrio para técnico-administrativos.

Vinculo: Técnico Administrativo zl
Paarao sm =
Tipo Papel: Ativo =
Tipo Fungao: e

Adicionar Remover

PsI ACESSO_SISTEMAS Acesso a sistemas

PsI GERACAO_TERMO_RESPONSABILIDADE Geragao do Termo de Responsabilidade

SABI REALIZAR_RESERVA Realizar reserva de um titulo

SABI RENOVAR_EMPRESTIMO Renovar empréstimo do proprio leitor

SsIPs| REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES Remogao interna de Servidores
S

4.8.3.2. Adicionar Papel a Funcao de Usuario

+ Passo 1: Continuando o Ultimo passo da secao Acessar Gerenciar Papéis, clique com o mouse
no botdo Adicionar. O sistema exibira a Tela 23: Adicionar Permissdo no Papel;
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Tela 23: Adicionar Permissdo no Papel

Ingerir Permissoes no Papel

Sistema: | h]

Sahyar Cancelar

« Passo 2: Escolha o Sistema. A lista de permissoes disponiveis aparece na secao Permissoes da
Tela 23: Adicionar Permissao no Papel;

Passo 3: Clicar com o mouse sobre a caixa de selecao a esquerda de cada papel desejado e
Cuja caixa esta vazia (na cor branca).
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Tela 24: Lista de Permissées no Papel

Ingerir Permissoes no Papel

Sisterna: Ps || h]

ACESS0O_SISTEMAS

ALTERAR_DADOS_USUARIO f
CADASTRO_SISTEMAS
CADASTRO_USUARIOS

GERACAO _RELATORIOS
GERACAO_TERMO_RESPOMSABILIDADE
IMPORTACAC _DADOS_SRH

0000000

MONITORAMENTO_SISTEMAS

I

S6 poderdo ser selecionados para insercdo as permissoes exibidas com a caixa a esquerda
vazia (cor branca). Os que estdo com a caixa na cor cinza ji estdo atribuidos ao usuario,
portanto ndo poderao ser selecionados. Note que o papel ja atribuido e destacado na Tela
25: Permissdes da tela do papel modificadas ndo pode ser selecionado.

« Passo 4: apds a selecido da(s) permissdo(des) clicar no botdo Salvar da tela de insercdo de
Permissdes na funcdo. Em seguida, o sistema exibe a Tela 25: Permissoes da tela do papel
modificadas com a(s) permissio(des) adicionada(s) na tabela de Permissées do Papel.
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Tela 25: Permissées da tela do papel modificadas

Painel de Acesso | Painel de Notificagbes I3 W

Vocé deve salvar as alteragoes para que elas sejam persistidas!

Nome: TA - Padrdo

Descricao: Papel padrio para técnico-administrativos

Vinculo: Técnico Administrativo E

Pagrao: Sim E

Tipo Papel: Ativo E

Tipo Fungéo: E
Permissoes

Adicionar - Remoaver

Sistema Nome.

Desrigao

Ps ACESSO_SISTEMAS Acesso a sistemas

SIGREP CADASTRAR_HORARIO Cadastrar Horario de Pessoa

Ps GERACAO_TERMO_RESPONSABILIDADE Geragao do Termo de Responsabilidade
sABI CADASTRAR_FICHA_LEITOR Cadastrar a ficha do leitor

sABI REALIZAR_RESERVA Realizar reserva de um titulo

sABI CONSULTAR_ACERVO Consulta a0 acervo de uma biblioteca
sABI RENOVAR_EMPRESTIMO Renovar empréstime do proprio leitar
SIGREP EMITIR_FREQUENCIA_INDIVIDUAL Emiir Frequéncia Individual

SIPS| REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES Remogao interna de Servidores

sABI MINHA_FICHA

Cadastra sua propria ficha de leitor

« Passo 5: finalizar a edicdo do usuario clicando no botdo Salvar da tela de edicdo. A
Mensagem 25: Confirmar as Alteracées das Permissoes

Mensagem 25: Confirmar as Alteracées das Permissées

\?r) Vocé deseja realmente salvar?
-

T

« Passo 5: Cliqgue em Sim. A edicdo do papel é finalizada, mostrando Mensagem 26: Alteracoes
das Permissoes Salvas.
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Mensagem 26: Alteracdes das Permissées Salvas

"': Papel editado com sucesso.
L

Ok

+ Passo 5: Cligue em Ok. A edicdo do papel é finalizada, mostrando a Tela 26: Lista de
Permissoes .

Tela 26: Lista de Permissées

e e o || Pori e v =
A e %]

Nome:

Descrigao.

Vincuo: i o
Padra sim u
Tipo Papel: Ativo a
Tipo Fungao: ~

Sistem: Nome Descrigao

Psi ACESSO_SISTEMAS Acessoa sistemas

SIGREP CADASTRAR_HORARIO ‘Cadastrar Horario de Pessoa

Psi GERACAO_TERMO_RESPONSABILIDADE Geragao o Termo de Responsabilidade

saBl CADASTRAR_FICHA_LEITOR Cadastrar a ficha do eitor

saBl REALIZAR_RESERVA Realizar reserva de um fitulo

sABl CONSULTAR_ACERVO ‘Gonsulta a0 acervo de uma bibliteca

saBl RENOVAR_EMPRESTIMO

SIGREP. EMITIR_FREQUENCIA_INDIVIDUAL

sipsi REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES Remogao intema de Senvidores

saBl

MINHA_FICHA

‘Cadastra sua propria ficha de leitor

T

4.8.3.3. Remover Papel de Usuario

Para remover um papel do usuario executar os seguintes passos:

Passo 1: Continuando o Gltimo passo da secao Acessar Gerenciar Papéis, clique com o mouse
no item presente na lista de Permissdes, como demonstra a Tela 27: Remover Permissao;
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Tela 27: Remover Permissdo

Painel de Acesso || Painel de Notificagdes ©3 .r—v——i, i‘r'ﬂ

Nome: TA - Padrio

Descricao: Papel pad

Vincule: Técnico Administrativo bal
Padiio om b
Tipo Papel Atvo bal
Tipo Fungac: =
Adcionar Remover

Sistema Nome Descrigao

Psi ACESSO_SISTEMAS Acesso a sistemas

SIGREP GADASTRAR_HORARIO adastrar Horaro de Pessoa

psi GERACAD_TERMO_RESPONSABILIDADE

sasl CADASTRAR_FICHA LEITOR Cadastrara ficha do lstor

saml REALIZAR_RESERVA Realizar reserva de um thulo

sasl CONSULTAR_ACERVO. Consuta ao acervo de uma bibloteca

sasl RENOVAR_EMPRESTING Renovar smpréstim do proprio eior

siGREP EMITIR_FREQUENCIA_INDIVIDUAL Emir Frequéncia Indiidual

siesi REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES R ma de Servidores

saml MINHA_FICHA Cadasira sua prépra ficha de letor

—

+ Passo 2: Clique no botdo Remover. A Tela 22: Editar Papéis da Funcao de Usuério se abre,
avisando sobre a necessidade de salvar as alteracoes. A tela da lista das permissdées muda
confirmando isso, como visto na Tela 25: Permissoes da tela do papel modificadas;

« Passo 3: Clique em Salvar. A confirmacao da operacdo aparece, como visto na Mensagem 25:
Confirmar as Alteracoes das Permissoes.

« Passo 2: Clique em Sim. A Mensagem 26: Alteracdes das Permissdes Salvas aparece.

+ Passo 3: A permissdao é removida da lista, ficando a Tela 28: Lista de Permissoes sem a
removida como abaixo:
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Tela 28: Lista de Permissées sem a removida

[[Paine de Acesso | paine deNoiteacses ) [T

— et o para e aaminszanos
Padréo: Sim zl
Tipo Funcao:

Nome Descrigio

ACESSO_SISTEMAS Acessoa sistemas
SIGREP GADASTRAR_HORARIO ‘Gadastrar Horario de Pessoa

GERACAO_TERMO_RESPONSABILIDADE Geragio do Termo de Responsabilidade

saBl CADASTRAR_FICHA_LEITOR ‘Cadastrar a ficha do eitor

saBl REALIZAR_RESERVA Realizar reserva de um titulo

saBl CONSULTAR_ACERVO ‘Consulta ao acervo de uma biblioteca

A8l RENOVAR_EMPRESTIMO Renovar empréstimo do proprio letor

SIGREP EMITIR_FREQUENCIA_INDIVIDUAL Emitir Frequéncia Individual

spsi REMOCAO_INTERNA_SERVIDORES Remogao intema de Senvidores

sABl MINHA_FICHA ‘Cadastra sua propria ficha de letor
" Votar | Edtar |

4.8.4. Relatorios

Sistemas integrados como os que compde o PSI trabalham com informacdes variadas, de acordo
com as necessidades da area para a qual foram desenvolvidos. Tais informacdes sdao muito

importantes em atividades de administracdo, onde se torna interessante o seu uso de forma
sequencial e sumaria.

Uma das funcdes assim muito utilizadas para isso é a de geracao de relatérios, os quais sintetizam os
dados em lista, facilitando o trabalho dos setores que precisarem trabalhar com eles.

4.8.4.1. Acessar Relatorios

Para acessar as funcionalidades geracdo de relatérios, clique na opcido Relatérios no menu de
Usuarios como exibido no Link 7: Acessar Relatérios.
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Link 7: Acessar Relatdrios

Navegacio <4

N I

4 [0 PsI (Online)
.|| Relatérios

[+ E Sistemas

@ Gerenciar Papéis

4 @ Usuéarios

« Passo 1: A Tela 29: Lista de relatérios geraveis se abre, listando todas as opcdes de relatérios
que podem ser geradas de cada sistema, inclusive do préprio PSI.

Tela 29: Lista de relatorios gerdveis

S

Servidores Afivos com E-mail
Alunos de Graduagao Ativos com E-mail

= SIAPE - Docentes (19 itens)

Docentes para Eleigaes

Professores de 3° Grau Substitutos por Ano
ie 3° Grau para Censo

le 3° Grau Ativos

P por Data de Admissio

Professores Afastados Permanentemente.

Quanitativo de Professores Alastados por Cargo &

Quanitativo de Prc Mfastagos por Titulacéo e Carga Horaria
sexo
rgo ¢ Carga Horéria,

Quantitativo de: Py

Vistantes e

Quanitativo de Professores Efetivos Aivos por Titlagao e Carga Hordria
Professores com Abono Permanéncia
Pr

dicional de Tempa de Serviga

ivos com 60 Anos ou Mais.

Ber

‘Satde para Docernte:

Salarios para Docentes por ordem decrescente
Faivas Salarias para Docentes
Fairas Salarias para Docentes por Cidade

= SIAPE - Docentes & Técnicos Administrativos (25 itens)
Servidores por Rubrica de Pagamento
Servidores com Auxilio de Insalubridade

Servidores com Auilo de Periculosidade

« Passo 2: Para demonstrar aqui a geracao de relatorios, primeiramente clique em Setores, da
secdo Geral. A Tela 30: Setores se abre;
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Tela 30: Setores

| Paieide Acesso || Painel e Noticagoes < [EEPCIEE)
[ setore |

*Tipo de Exportagio: @ M
PDF

XLS

Firos
Unidadle Pagadora:

Cidade:

K E

ST

Passo 3: Clique na caixa de selecdo Tipo de Exportacdo. Como visto na tela anterior, os
formatos PDF e XLS estao disponiveis. Neste exemplo escolha PDF.

Passo 4: Escolha na secdo filtros a caixa de selecdo Unidade pagadora, como mostra a Tela
31: Lista de Unidade Pagadora. Escolha UFCG;

Tela 31: Lista de Unidade Pagadora
| Painel de Acesso H Painel de Notificagoes. mw
] <o |
*Tipo de Exportacac: | ppF E
i
Unidade Pagadora: |\ H
‘Cidade: Todas
HUAC
e

Passo 5: Ainda na secao Filtros, escolha Cidade, e marque Campina Grande, como vemos na
Tela 32: Lista de Cidades;
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Tela 32: Lista de Cidades
Painel inel de Notificages %3 m
] seores ]
*Tipo de Exportacao: | PDF 3
Escolha o formato para exportacao. O formato PDF pode ser lido pelo Adobe Acrobat. Ja o formato XLS, pelo Microsoft Excel.
Fitros
Unidade Pagadora: UFCG zl
Cidade: Nl M
Todas
‘Campina Grande
cute
Cajazeiras
Pombal
Patos
Sume
sousa

+ Passo 6: Cliqgue em Gerar. Dependendo de seu computador, o arquivo serd aberto
automaticamente, mostrando algo semelhante a Tela 33: Arquivo Exportado.

Tela 33: Arquivo Exportado

setores-2021-11-16-12 56 18.pdf
— | + Zzoomautomatico ¢

Setores

Unidade
Pagadora
000000 UFCG
000000
000000¢
000000
000000¢

Cédigo Descrigao

Superior

000000

000000
000000
000000
000000
000000¢
000000¢
000000
000000¢
000000
000000¢
000000
0000000
000000
000000¢
000000
000000¢
000000
000000¢
000000¢
000000
000000 . STI-SEPLAN
000000
000000

« Passo 7: Outro exemplo de geracao de relatério. Na Secao PSI, clique em Servidores Ativos
com E-mail. A Tela 34: Servidores Ativos com E-mail se abre;
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Tela 34: Servidores Ativos com E-mail

Painel de Acesso || Painel de Notiicagoes &3 m

TN servdores Atvos com Exmai X

*Tipo de Exportagao: @ ¥
POF
XS

[ ] o]
Desenvolvido pelo Servi¢o de Teenologia da Infermagaoe - STI - UFCG
2020 - Todos os direitos reservados

« Passo 8: Clique na caixa de selecdo Tipo de Exportacdo. Escolha PDF:

« Passo 9: Clique no botao Gerar. O arquivo abre semelhante a Tela 35: Arquivo de Servidores
Ativos com E-mail Exportado, dependendo da configuracao de seu computador :

Tela 35: Arquivo de Servidores Ativos com E-mail Exportado

indrixo/relatorio-servidores-ativos-com-e-mail-2021-11-16-12 58 40.pdf
— + Zoomautomatico *
Servidores Ativos com E-mail

Matric|
ula

E-mail Google Suite

| Nome | E-mail E-mail Pessoal

Vinculo Sigla Setor Descrigao Setor

teste.sigrep@ufcg.ed ’
ubr sOckzz@gmail.com

Leztf-swel’@“"g-e" s0ckzz@gmail.com
iitye.ﬁ\qféb@”"‘-‘-ed sOckzz@gmail.com

teste sigrep@ufcg.ed .
i) sOckzz@gmail.com

teste.sigrep@ufcg.ed =
S sOckzz@gmail.com

teste sigrep@ufcg.ed .
wbr sOckzz@gmail.com

Legie -sigrep@ufcg.ed o127 @gmail.com

teste sigrep@ufcg.ed i
iy s0ckzz@gmail.com

teste sigrep@ufcg.ed -
ubr sOckzz@gmail.com

testesigrep@uica.ed <ocizz@gmail.com
teste sigrep@ufcg.ed
u.br

sOckzz@gmail.com

teste.sigrep@ufed.  spckzz@gmail.com

1de 298
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4.8.5. Sistemas

O PSI, como foi apresentado, é composto por sistemas integrados, onde cada um realiza um conjunto
de tarefas especificas e importantes para um publico da comunidade universitaria.

O PSI oferece funcionalidades para os administradores de sistema, que permitem a sua manutencao
e controle das atividades realizadas pelos outros sistemas, garantindo assim o seu devido
funcionamento e gerenciamento, como o de cadastro de novos sistemas, a ser visto na secao
seguinte.

4.8.5.1. Cadastro

Para acessar as funcionalidades de Cadastro de Sistemas, clicar a opcdo Cadastro no menu de
Sistema como exibido no Link 8: Acessar Cadastro.

Link 8: Acessar Cadastro

Mavegacio <4

| ]

"0 PsI (Online)
I Relatsrins

Tela 37: Sistema cadastrado e suas permissées

 ———

Tela 38: Cadastro de Novo Sistema
Sigla: I |@
Descricao:
Situacao: E
URL Logo:
URL Sistema:

4.§ mas
A bg 12
usué tina
o n
No ¢ itas
veze
Com dos,
espe

—Soar | oo
L I

Psi_M | pwm = |1/55

Serviq | sga
[ 7
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4.8.6.1. Acessar Assistente de Importacdo de Dados da SRH

Para acessar as funcionalidades de importacdo de dados da SRH, clique no Link 9: Acessar Importar
Dados da SRH.

Link 9: Acessar Importar Dados da SRH

Mavegacio <4

"0 PsI (Online)
.| Relatérios

= sistemas

ﬁ:-_nj} Cadastro

@ Gerenciar Papeis

9 Usuarios

o0 Cadastro

¥ Importar Dados da SRH

+ Passo 1: A Tela 39: Importar Dados da SRH se abre, mostrando a lista de importacoes de
dados ja realizadas e informacdes sobre o processo:
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Tela 39: Importar Dados da SRH

ot Ddosda ST %

I

Usuario Solicitante Meés/Ano Ocorréncia DatarHora Envio DataiHora Uttima Situacéo Situagao

s FNALZADO,SUCESSO
orrte FNALZADO, SUCES SO0
vt FINALZADO. SUGESS0
wizvte FRALZADO, FALEA
e FALZADO,SUCES SO
e LA S0
o A
wte FALZADO,SUCES SO
waie FALZADO,SUCESSO
wizote FNALZADO,SUCESSO
s FaLZADO, FaLkA
e FALZADO, SUCESSO
w0t FNALZADO, ALk
p— P T—
e FINALZADO.SUGESSO0
orote FNALZADO, FALEA
a0t FIALZADO, SUGESSO
e FALZADO, FaLkA

« Passo 2: Observe que linha corresponde a uma importacao ja realizada. Para visualizar
uma, clique no botao . A Tela 40: Dados da Importacdo Aberta se abre, mostrando os
sistemas cadastrados no PSI:

Tela 40: Dados da Importacdo Aberta

Painel de Acesso || Painel de Notificagoes. ¢ nnpemrn-nuﬁ:skn £3

[T | importacao para 11/2015 X

Usuario Solicitante: | |

Mes/Ano Ocomencia: | 11/2015 =]
Data Inicio [10112/2015 15:19:25 g
Data Ultima Situagao: ||w12/2015 16:03:26 EI
Situagdo |FinaLIZADO_sucEsso |
Informagdes:

Falhas:
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« Passo 3: Clique no botdo Voltar. A Tela 39: Importar Dados da SRH reaparece.

« Passo 4: Para realizar uma nova importacao de dados, clique no botao m ATela41: Nova
Importacao aparece:

Tela 41: Nova Importacéo

Nova importagao

Para importar os dados da SRH, € necessario informar os arquivos .
[XT no formato especificado.
Periodo Ocorréncia A

Més Ocorréncia;

Ano Ocoméncia:

Arquivos dos Dados

Arguivo de Setores:

Argquivo de Procurar... :
Dcomméncias:

L

Argquivo de Procurar...
Senvidores:

HEl ..

Sahar Cancelar

« Passo 5: Informe no campo Més Ocorréncia o més atual dos dados a serem importados, bem
como em Ano Ocorréncia o ano-base dos dados.

« Passo 6: Na secao Arquivos dos Dados, clique no botao Procurar do campo Arquivos de
Setores, para escolher o arquivo com formato texto, contendo a relagao de setores
exportada pela SRH;
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« Passo 7: Clique no botdo Procurar do campo Arquivos de Ocorréncias, para escolher o
arquivo com formato texto, contendo a relacao de ocorréncias exportada pela SRH;

« Passo 8: Cliqgue no botdo Procurar do campo Arquivos de Servidores, para escolher o arquivo
com formato texto, contendo a relacao de servidores exportada pela SRH;

«  Passo 9: Clique no botao Salvar, para iniciar a importacao dos dados.

Psi_Manual_Usuario_revl.odt Pagina: 55/56
Servico de Tecnologia da Informacao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@ufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

	1. Apresentação
	2. Descrição do Sistema
	3. Orientações Gerais ao Usuário
	3.1. Senhas de Acesso

	4. Funcionalidades Comuns a Todos os Usuários
	4.1. Acessar o Sistema
	4.2. Recuperar Senha do PSI
	4.3. Cadastrar Acesso ao PSI (Novo Usuário)
	4.4. Alterar Senha
	4.5. Emitir Termo de Responsabilidade
	4.6. Painel de Notificações
	4.6.1. Buscar Notificação
	4.6.2. Visualizar Notificação

	4.7. Manuais de Usuários
	4.8. Funcionalidades Restritas
	4.8.1. Cadastrar Usuário
	4.8.1.1. Acessar Usuário
	4.8.1.2. Buscar Usuário
	4.8.1.3. Visualizar Usuário
	4.8.1.4. Inserir Usuário
	4.8.1.5. Editar Usuário

	4.8.2. Cadastrar Papéis para Usuários
	4.8.2.1. Inserir Papel para Usuário
	4.8.2.2. Remover Papel de Usuário

	4.8.3. Gerenciar Papéis
	4.8.3.1. Acessar Gerenciar Papéis
	4.8.3.2. Adicionar Papel a Função de Usuário
	4.8.3.3. Remover Papel de Usuário

	4.8.4. Relatórios
	4.8.4.1. Acessar Relatórios

	4.8.5. Sistemas
	4.8.5.1. Cadastro

	4.8.6. Importar Dados da SRH
	4.8.6.1. Acessar Assistente de Importação de Dados da SRH




