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Tutorial de uso do sistema - Perfil Informática 

 Tela de Login 

o Para acessar o sistema é necessário ter uma conta SISE. 

o Quando clicar no botão “Acessar com conta UNICAMP” você será 

redirecionado a uma tela de login do Google, utilize o seu email institucional.  

o Você será redirecionado para o sistema em seguida. 

 

 

 Tela inicial: 

o Quando você entrar no sistema você terá acesso à tela com todas as operações 

disponíveis a serem realizados na sua conta. 

o Existem duas funções possíveis (Aceitar novo termo e Trocar senha). 

 
 

 Trocar senha 

 
o Só é possível trocar a senha se você concordar com a geração de uma senha e 

envio para o seu email, para isso é necessário marcar a caixa de seleção. 

o Se for criado um novo termo no meio tempo é exibido o termo e é necessário 

aceitar novamente. 

o  É gerada uma senha aleatória e enviada para o email institucional 
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 Aceitar novo termo 

 
o Sempre que um novo termo é criado é necessário entrar no sistema para 

realizar um novo aceite. 
o Só é possível aceitar o termo se marcar a caixa de seleção. 
OBS: Se o termo não for aceito dentro do período de adequação a conta será 
desativada. 

 

 Operações 

o No menu superior vai ter um botão chamado “Operações” para a gestão de 

operações realizadas no sistema. 

 

 
o Essa tela não tem funções a serem realizadas, mas é possível utilizá-la como 

um log, pois toda operação que altera o AD gera um registro, que é salvo no 

banco de dados e aparece aqui.  

 Usuários Internos/Externos  

o No menu superior tem um botão chamado “Usuários Internos” e “Usuários 

Externos”. Eles funcionam da mesma forma, mas estão separados para facilitar 

a gestão. 

 
o Nessa tela aparecem todos os usuários internos do AD (funcionários, docentes, 

estagiários e alunos regulares).  
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o Nessa tela aparecem todos os usuários externos do AD (Pesquisador, 

Residência, Aluno especial Graduação, Aluno especial Pós-Graduação, Bolsista, 

Professor Visitante). 

 

 
o Existem ações que podem ser feitas nos usuários já criados: desbloquear 

usuário, trocar senha, trocar vínculo (para alunos de graduação) e desativar. 

Só permite realizar essas ações, se o termo atual estiver aceito, se não temos 

que orientar a pessoa a entrar no sistema. 

Obs.: Cuidados ao realizar essas ações, pois tudo que é feito é refletido na 

conta no LDAP. Fazer as operações com cuidado! 

 

 Criar conta usuário interno/externo 

 

 
o Preencha as informações solicitadas, em caso de vínculo com a UNICAMP é 

interessante utilizar as informações institucionais como matrícula/ra e email 

institucional. 

o O usuário de login é gerado automaticamente, para funcionários/docentes é 

criado utilizando combinação entre nome e sobrenome e para externos é 

criado utilizando o documento informado.  

o É enviado um link por email para aceite do termo, não é necessário logar e 

pode ser feito via celular. 
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OBS.: Enquanto não for realizado o aceite do termo a conta não é liberada. 

o Depois que do aceite do termo é enviado para o email informado às 

informações de acesso. 

OBS.: Para usuários externos funciona da mesma forma mostrada na parte 

dos funcionários e docentes. 

 

 Exceções 

o No menu superior vai ter um botão chamado “Exceções” para a gestão de usuários 
sem vínculo com a FEF, que devem ser excluídos nas verificações diárias de 
exclusão. 

 
o É adicionado automaticamente quando é feito o cadastro de usuários externos, 

mas também é possível adicionar na mão. 
o Se for deletado vai começar aparecer no relatório para desativar a conta. 

 

 Criar Exceção 

 

o Tela de cadastro simples, onde é necessário preencher o usuário do LDAP e uma 
descrição. 
OBS: Utilizar apenas em casos que o sistema não cobriu o sistema vai preencher essa 
tabela automaticamente. 
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 Termos Assinados 

o No menu superior vai ter um botão chamado “Termos Assinados” para a gestão 

dos “Aceite de Termo” realizado no sistema. 

 

 
o Aqui parecem todos os aceite de termos dos usuários. 

o É possível ver todas as informações do termo clicando no botão . 

 

 Bloquear usuários que não aceitaram o termo novo 

 
o Função que percorre todos os usuários do LDAP e compara com a tabela de 

termos aceitos, se não for encontrado o registro referente ao ultimo termo o 
usuário é desativado. 
OBS: Só rodar essa função na data predefinida anteriormente, pois a função 
desativa todos os usuários sem exceção. 
 

 Cadastro de termos 

o No menu superior vai ter um botão chamado “Cadastro de Termo” para a gestão 

dos termos no sistema. 

 

 
o Aqui aparecem os termos criados no sistema. 

o Sempre que um novo termo for criado o antigo é desativado, e todos os termos 

assinados relativos a ele são desativados também. 
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 Novo termo 

 
o A descrição do termo é o texto, para formatar a exibição é interessante utilizar 

tags html. 

 

 

 Relatórios – Consultar lista de alunos que perderam o vínculo com a DAC 

 
o Aparecem todos os alunos que perderam vínculo com a DAC. 

o Os dados vêm de uma tabela que é preenchida automaticamente todos os dias, 

que compara a data de expiração da conta com a tabela de alunos ativos. 

o Tem um campo de pesquisa acima da tabela que vai reduzindo a busca com base 

no que está sendo digitado em tempo real. 

o É possível salvar em PDF ou imprimir. 

 

 

 Relatórios - Consultar lista de alunos que perderam o vínculo com a DAC 

 
o Aparecem todos os alunos que perderam vínculo com a DAC. 

o Os dados vêm de uma tabela que vai é preenchida automaticamente todos os 

dias, que compara a data de expiração da conta com a tabela de alunos ativos. 

o Tem um campo de pesquisa acima da tabela que vai reduzindo a busca com base 

no que esta sendo digitado em tempo real. 

o É possível salvar em PDF ou imprimir. 
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 Relatórios - Consultar lista de alunos ativos na DAC e vencidos na FEF para reativar 

 
o Aparecem todos os alunos com vínculo vencido na FEF. 

o Os dados são trazidos do LDAP na hora, por isso a tela demora uns segundos para 

carregar. 

o Não criei um reativar automaticamente, pois às vezes o bloqueio tem motivo 

(punição, informações incorretas, etc.), então é bom verificar caso a caso. 

o Tem um campo de pesquisa acima da tabela que vai reduzindo a busca com base 

no que está sendo digitado em tempo real. 

o É possível salvar em PDF ou imprimir. 

 

 Relatórios - Consultar lista de alunos que devem ser desativados 

 
 

o Aparecem todos os alunos que devem ser desativados, são os usuários que não 

logaram nos últimos 13 meses. 

o Os dados são trazidos do LDAP na hora, por isso a tela demora uns segundos para 

carregar.  

o Não é desativado automaticamente para evitar desativar contas que não 

deveriam ser desativadas. 

o Tem um campo de pesquisa acima da tabela que vai reduzindo a busca com base 

no que está sendo digitado em tempo real. 

o É possível salvar em PDF ou imprimir. 

 

 Relatórios - Usuários ativos no AD que não aceitaram o termo 

 

o Tem um campo de pesquisa acima da tabela que vai reduzindo a busca com base 

no que está sendo digitado em tempo real. 

o É possível salvar em PDF ou imprimir. 


