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1)Como acesso o sistema?

O sistema está disponível em www.fef.unicamp.br/fef/sistemasdegestao.Se você já utiliza os sistemas da FEF como bolsapad e codesp2, pode ser que vocêjá tenha acesso ao sistema. Então faça o login com email e senha dos outros sistemas eclique no botão “Autenticar” apontado pela seta azul na imagem abaixo.Se não conseguir acessar o sistema clique na opção "Cadastre-se aqui” que estásendo apontada pela seta vermelha na imagem abaixo.

1.1) Cadastro no sistema:
Preencha o seu nome completo, email (de preferência o seu email institucionaldisponibilizado pela dac) e senha.Você receberá um email de confirmação com um link para ativação.

http://www.fef.unicamp.br/fef/sistemasdegestao
https://www.fef.unicamp.br/fef/sistemasdegestao
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2)Sistema2.1) Tela inicial

Na tela inicial você terá acesso as pendências relacionadas a extensão, elas estãoseparadas em pendências com alunos(são os cadastros de eventos realizados pelo alunos)e pendências CODESP(são pendências no sistema codesp, que devem ser resolvidas lápara que os alunos recebam os saldos referente a aquele projeto).

Clicando em “Pendências com alunos” vai aparecer por ordem de cadastro assolicitações que devem ser avaliadas.Clicando no ícone apontado pela seta vermelha você será redirecionado para a telapara avaliação do cadastro.

2.2) Solicitação pendente
A tela de solicitação pendente é onde você terá todas as informações do cadastro quevocê deve avaliar.Ao final da tela você tem 2 botões, um para recusar e outro para validar o cadastro.
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Se o cadastro for validado, o status da solicitação mudará para aprovado e um e-mailserá enviado para o aluno avisando.Se o cadastro for recusado, o status da solicitação mudará para recusado e um campode observação aparecerá para preencher a justificativa da recusa e um e-mail será enviadopara o aluno avisando.

2.3) Consultar eventos cadastrados
Clicando no botão “Consultar” que fica no menu superior será possível verificar todosos cadastros que os alunos realizaram e o seu “Status”.Nessa tela tem algumas ações possíveis que são: visualizar, editar e deletar.

2.4) Editar eventos cadastrados
Clicando no ícone que fica na tela de consultar você pode alterar algumainformação que esteja divergente no cadastro que o aluno registrou.
OBS: Se o cadastro já foi aprovado você pode alterar o total de horas mas serádescontado do saldo do aluno(caso fique negativo aparecerá um aviso).
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2.5) Extratos dos alunosClicando no botão “Extrato de horas” que fica no menu superior será possível verificaro extrato de um aluno.Para isso é necessário buscar o aluno pelo nome ou RA.

Se o aluno tiver horas cadastradas no sistema será exibido de forma resumida eseparada por status e/ou tipo. E se for necessário é possível exportar o extrato do aluno.

2.5) Requisições de matrícula dos alunosClicando no botão “Solicitações de matrícula” que fica no menu superior será possívelverificar as requisições de matrícula do semestre.Esse relatório da um direcionamento do que fazer, ele leva em consideração asinformações do sistema mas devem ser levados em consiração informações que o sistemanão tem(como por exemplo periodo que o aluno está e afins).
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2.6) Buscar permissão dos usuários no sistemaNo item “Ferramentas” que fica no canto superior direito da tela tem um botão“Buscar usuário”, nele você pode buscar uma pessoa para verificar se ele tempermissão no sistema.

2.7) Criar permissão dos usuários no sistemaSe a permissão do usuário estiver incorreta você pode alterar clicando no ícone
que aparece na tela de busca.

2.8) Criar permissão dos usuários no sistemaCaso o usuário que você procurou não tenha permissão no sistema é possívelcriar. No item “Ferramentas” que fica no canto superior direito da tela tem um botão“Criar permissão de usuário”.Para criar é só procurar a pessoa, escolher o papel no sistema e salvar.OBS: Cada papel no sistema tem telas e funcionalidades diferentes,preencha com cuidado para evitar acessos incorretos.


