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Tutorial - Perfil Administrador
1. Como acessar o sistema?

O sistema está disponível em:https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao
Para acessar, preencha os campos com o usuário e senhautilizados para acessar os computadores da FEF ou o Sistema deAlmoxarifado e clique no botão "Autenticar".

2. Sistema
2.1 Seleção do módulo
O Sistema de Congregação integra o SISFEF, plataformaresponsável por centralizar os sistemas administrativos da FEF.
As permissões de acesso são definidas individualmente paracada módulo. Selecione Congregação para acessar o sistemacorrespondente.
Antes de realizar o redirecionamento, o SISFEF verificaautomaticamente as permissões do usuário e, conforme o resultado,

https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao
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direciona para o perfil adequado ou apresenta uma mensagem deacesso negado.

2.2 Gerenciamento de permissões
O perfil Administrador possui permissão para gerenciar aspermissões do sistema. É fundamental realizar os ajustes necessáriossempre que houver alteração nos membros da congregação ou nossecretários.

2.2.1 Adicionar permissão
· Clique em "Adicionar permissão"

· Procure o usuário por nome ou e-mail (o usuário deve terrealizado login em algum sistema anteriormente, principalmenteno Sistema de Almoxarifado)
· Selecione a permissão desejada: "Administrador", "Secretário"ou "Membro da Congregação"
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Observação: O que cada perfil pode realizar no sistema?
· Administrador: Gerenciar permissões, calendários, ordem dodia, itens, itens e deliberações
· Secretário: Cadastrar itens
· Membro da Congregação: Visualizar pautas finalizadas e osdocumentos
2.2.2 Editar permissão
É possível editar a permissão dos usuários clicando no íconedestacado na imagem e alterando o tipo de permissão.

Observação: Caso a permissão seja alterada para um nívelinferior ao atual, o usuário perderá acesso a todos os itens, inclusiveàqueles que ele próprio criou (exemplo: calendários).
2.2.3 Excluir permissão

É possível excluir a permissão de um usuário. Esta funcionalidadedeve ser utilizada quando a pessoa não deve mais acessar o sistema,como quando deixa de ser membro da congregação.
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2.3 Gerenciamento de Itens
O perfil Administrador possui permissão para gerenciar os "Tipode Itens", que são as categorias utilizadas pelos secretários nomomento de cadastrar os itens.
Os tipo de itens incluem os documentos necessários e o textopadrão, que serve como base para o secretário no momento docadastro, podendo ser ajustado conforme necessário.

2.3.1 Adicionar Itens
· Clique em "Novo itens"

· Preencha o Nome e o Texto padrão (texto que será carregadoautomaticamente para os usuários utilizarem no cadastro dositens; pode ser alterado posteriormente. Recomenda-se utilizarmarcadores como "XX" para indicar onde o secretário deverealizar alterações)
· Para adicionar os documentos necessários, preencha o Nomedo documento e clique em "+ Documento"

Observação: É necessário sempre clicar em "+ Documento"; casocontrário, o documento não será incluído na lista.
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2.3.2 Editar os Tipo de Itens
É possível editar os "Tipo de Itens" cadastrados, alterando nome,texto padrão e documentos necessários.

· Clique no ícone destacado

· Edite as informações e clique em "Salvar"

2.4 Gerenciamento de Calendários
O perfil Administrador possui permissão para gerenciar os"Calendários", que representam as reuniões a serem realizadas.
Conexão com conta institucional
Para enviar os convites da reunião aos membros, é necessárioconectar uma conta do Google (similar à criação via Google Meet ouAgenda). Pode ser utilizada a conta departamental ou a conta que osecretário utiliza para criar as reuniões (deve ser uma conta@unicamp).
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Após a autenticação, é possível desconectar a conta Googleclicando no botão "Desconectar". Alternativamente, ao selecionar"Sair" no menu superior do sistema, a conta será desconectadaautomaticamente.

2.4.1 Adicionar Calendários
· Clique em "Novo Calendário"

· Preencha as informações da reunião. Campos como "Ata"possuem editor de texto, permitindo formatação como negrito eoutros recursos (essa formatação será utilizada no PDF final)
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Observação 1: Quando a data inicial para submissão é preenchida, osistema sugere automaticamente prazos de 7 dias para cada etapa,mas esses prazos podem ser alterados.
Observação 2: Para que a exibição de campos como "Composição"fique em formato de tabela, é necessário preencher os camposutilizando o editor de texto com formatação de tabela.

2.4.2 Editar Calendários
· É possível editar os dados do Calendário, permitindo ajustes emdatas ou nos textos que serão utilizados na pauta, quandonecessário.

Observação: Em caso de alteração de textos, é necessário clicarnovamente em "Gerar PDF" ou nos botões de divulgação.
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2.4.3 Divulgar pauta para os membros
Quando a ordem do dia estiver finalizada, retorne ao menuCalendários e clique no ícone indicado para divulgar a pauta aosmembros.
Ao clicar no botão, as pautas serão fechadas e não aceitarão maisitens. A pauta será enviada por e-mail para todos os usuários com operfil "Membro da Congregação". Por este motivo, é fundamentalmanter as permissões do sistema atualizadas.
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2.4.4 Divulgar pauta para os funcionários e docentes
Quando for apropriado divulgar a pauta para os funcionários daFEF, retorne ao menu Calendários e clique no ícone indicado pararealizar a divulgação.
Ao clicar no botão, o status é alterado e a pauta será enviada paratodos os usuários que constarem na lista de docentes ou funcionários.

Observação: Usuários sem permissão no sistema conseguemvisualizar o PDF, mas não terão acesso aos documentos anexos.

2.4.5 Baixar PDF para publicação no site
Após todas as divulgações internas, retorne ao menuCalendários e clique no ícone indicado para baixar o PDF da pautapara publicação no site.

2.4.6 Trancar Pauta
Caso seja identificado algum problema na pauta em qualqueruma das etapas anteriores, é possível trancar a pauta clicando no íconedestacado.
Após essa ação, será possível voltar a enviar documentos, desdeque as datas configuradas no sistema permitam.

Observação: Caso a pauta tenha sido publicada no site, é necessárioexcluir o arquivo manualmente.



Universidade Estadual de Campinas
Faculdade de Educação Física

10

2.5 Gerenciamento de Itens
Após a criação do calendário, é possível cadastrar os itens. Nestaetapa, os secretários podem realizar o cadastro dos itens.
Os administradores também podem cadastrar itens, que sãoautomaticamente salvos como aprovados, além de analisar os itensenviados pelos secretários.

2.5.1 Adicionar Item
· Clique em "Novo Item"

· Preencha os dados. Quando o Tipo de item for selecionado, oscampos para anexar os documentos necessários serão exibidose o texto padrão será carregado automaticamente. Este textopode ser editado conforme a necessidade, mas é importanteseguir o texto padrão para agilizar o processo de aprovação
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2.5.2 Editar Item
É possível editar o item. Esta funcionalidade é especialmente útilquando a avaliação do item indicar a necessidade de refazer ocadastro.
Todos os campos podem ser alterados e os documentos podemser reenviados.

· Clique no ícone destacado

· Altere os dados necessários e clique em "Salvar"

2.5.3 Avaliar Item
Quando o item for submetido pelos secretários, é necessárioavaliar o cadastro. Para isso:

· Clique no ícone destacado

· Nesta tela, você pode visualizar os documentos enviados. Apósa análise, clique em "Avaliar Item"



Universidade Estadual de Campinas
Faculdade de Educação Física

12

· Será possível verificar as informações do assunto. Altere o statuspara o status desejado (Aprovado, Refazer ou Recusado) eclique em "Salvar"

Observação 1: Se o item for recusado, o usuário será notificado e nãopoderá mais realizar alterações no assunto.
Observação 2: Se o item for marcado para refazer, o usuário seránotificado e, enquanto o período estiver aberto, poderá realizaralterações. É necessário acessar o sistema periodicamente paraverificar os itens em reavaliação.

2.6 Gerenciamento da Ordem do dia
O perfil Administrador pode gerenciar a ordem do dia. O sistemainclui automaticamente os itens na ordem do dia aberta quando o itemé avaliado. Posteriormente, é possível organizar a ordem dos itens.

Para isso:
· Clique em "Ordem do dia"
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· Clique no ícone indicado

· Clique no botão "Editar Ordem"

· Arraste os itens até alcançar a ordem desejada e clique no botão"Voltar"

Observação 1:Caso tenha pauta suplementar será gerado 1 ordem dodia para cada pauta, assim é necessário fazer a organização de cadauma separadamente.
2.7 Gerenciamento de Deliberações
O sistema permite ao administrador criar os PDFs dasdeliberações de forma simplificada. Para acessar esta funcionalidade,clique no menu Deliberações.

2.7.1 Adicionar Deliberações
· Clique em "Nova Deliberação"
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· Preencha os dados. Para facilitar o processo, o sistema apresentaos itens aprovados e preenche o texto com uma sugestão queinclui os dados da congregação e do assunto. Realize os ajustesnecessários no texto, preencha o nome do Presidente daCongregação e do Interessado, e clique em "Salvar"

2.7.2 Editar Deliberações
· Clique no ícone destacado

· Edite as informações desejadas. O sistema permite editar todosos campos, exceto o item relacionado

2.7.3 Gerar PDF da Deliberação
Após finalizar a deliberação, é possível gerar o PDF parapublicação no site. Este PDF é composto pelos textos preenchidos noscampos. Para gerar, clique no ícone destacado:


