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Tutorial - Perfil Administrador

1. Como acessar o sistema?

O sistema esta disponivel em:
https://www.fef.unicamp.br/sistemasdegestao

Para acessar, preencha os campos com o usuario € senha
utilizados para acessar os computadores da FEF ou o Sistema de
Almoxarifado e clique no botao "Autenticar”.

Sistemas com Autenticagdo FEF
Por favor, informe seu usuario e senha
Usudrio

marcosv

@ Lembrar de mim

2. Sistema

2.1 Selegdo do médulo

O Sistema de Congregacdo integra o SISFEF, plataforma
responsavel por centralizar os sistemas administrativos da FEF.

As permissdes de acesso sado definidas individualmente para
cada modulo. Selecione Congregacao para acessar o0 sistema
correspondente.

Antes de realizar o redirecionamento, o SISFEF verifica
automaticamente as permissdes do usuario e, conforme o resultado,


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

Aniversariantes Almoxarifado Congregagio & Teste Adm B Termo de Consent

Bem vindo ao Sistema Administrativo da FEF!

Escolha qual rea do sistema deseja utilizar. \

Aniversariantes Almoxarifado Congregagio

2.2 Gerenciamento de permissées

O perfil Administrador possui permissao para gerenciar as
permissdes do sistema. E fundamental realizar os ajustes necessarios
sempre que houver alteragao nos membros da congregagao ou nos
secretarios.

Ferramentas ~ === frocar Area = Sair

Permissdes

=l LGPD

2.2.1 Adicionar permissao
e Clique em "Adicionar permissao"

Permissdes
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e Procure o usuario por nome ou e-mail (0 usuario deve ter
realizado login em algum sistema anteriormente, principalmente
no Sistema de Almoxarifado)

e Selecione a permissao desejada: "Administrador”, "Secretario"
ou "Membro da Congregacgao"
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Observacgao: O que cada perfil pode realizar no sistema?

e Administrador: Gerenciar permissoes, calendarios, ordem do
dia, itens, subitens e deliberacoes

e Secretario: Cadastrar itens

e Membro da Congregacao: Visualizar pautas finalizadas e os
documentos

2.2.2 Editar permissao

E possivel editar a permissdo dos usuarios clicando no icone
destacado na imagem e alterando o tipo de permissao.

Nome v Permissio Ages

testeweb Secretdrio —_

Teste membro congreg Membro da congregagio

SN NN

s &8 a s

Teste Adm Administradaor

Editar permissao
Usuario
testeweb

Tipo

Secretério v

Salvar

Observagao: Caso a permissédo seja alterada para um nivel
inferior ao atual, o usuario perdera acesso a todos os itens, inclusive
aqueles que ele préprio criou (exemplo: calendarios).

2.2.3 Excluir permissao

E possivel excluir a permiss&o de um usudrio. Esta funcionalidade
deve ser utilizada quando a pessoa nao deve mais acessar o sistema,
como quando deixa de ser membro da congregacao.
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2.3 Gerenciamento de Itens

O perfil Administrador possui permissdo para gerenciar os "Tipo
de Itens"”, que sido as categorias utilizadas pelos secretarios no
momento de cadastrar os itens.

Os tipo de itens incluem os documentos necessarios e o texto
padrdo, que serve como base para o secretario no momento do
cadastro, podendo ser ajustado conforme necessario.

Sistema da Congregagdo  Calendarios Ordem do dia Tipos de ltens Itens Deliberagges

2.3.1 Adicionar ltens
e Cliqgue em "Novo itens"

Tipos de Itens

+ Novo itemn e

Menhum registro encontrado

e Preencha o Nome e o Texto padrao (texto que sera carregado
automaticamente para os usuarios utilizarem no cadastro dos
itens; pode ser alterado posteriormente. Recomenda-se utilizar
marcadores como "XX" para indicar onde o secretario deve
realizar alteracdes)

e Para adicionar os documentos necessarios, preencha o Nome do
documento e clique em "+ Documento™

Observacgido: E necessario sempre clicar em "+ Documento™; caso
contrario, o documento nao sera incluido na lista.
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Lista de documentos necessarios

Nome do documentc

2.3.2 Editar os Tipo de Itens

E possivel editar os "Tipo de Itens" cadastrados, alterando nome, texto
padrao e documentos necessarios.

e Clique no icone destacado

stibulum, placerat laoreet mauris. Mauris sollicitudin, ®© /7 &
per ut. Phasellus varius efficitur porta, Ut dignissim vulputate
sssssssssss

o Edite as informacgdes e clique em "Salvar"

2.4 Gerenciamento de Calendarios

O perfil Administrador possui permissao para gerenciar 0s
"Calendarios", que representam as reunides a serem realizadas.

Conexao com conta institucional

Para enviar os convites da reunidao aos membros, € necessario
conectar uma conta do Google (similar a criacao via Google Meet ou
Agenda). Pode ser utilizada a conta departamental ou a conta que o
secretario utiliza para criar as reunides (deve ser uma conta

@unicamp).
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Sistema da Congregacdo  Calendarios Ordem do dia Tipos de ltens Itens Deliberagfes

Conectar ao Google Calendar

Redirecionando em

18

/

Apos a autenticagdo, € possivel desconectar a conta Google
clicando no botdo "Desconectar". Alternativamente, ao selecionar
"Sair" no menu superior do sistema, a conta sera desconectada
automaticamente.

G Conectado oo Google Calendar 05 comvibes serdc snviscs auamALCEmMents pa as memans da camisss B Drconecia

2 Teste Adm B LGPD 22 Trocar Area = Sair

2.4.1 Adicionar Calendarios
e Cliqgue em "Novo Calendario"

G Conectado ao Google Calendar Os convitss sero envisdos sutomaticaments para os membros da comissio TR Desconectar
_—
Pesquis
ID v Nome Tipo Data Local Descrigio Status Agdes
13 Teste2 Ordindria 19/02/2026 teste teste Nio divulgado e s a w o ola

e Preencha as informagdes da reunido. Campos como "Ata"
possuem editor de texto, permitindo formatagdo como negrito e
outros recursos (essa formatagao sera utilizada no PDF final)
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Adicionar calendério

Observagao 1: Quando a data inicial para submisséo € preenchida, o
sistema sugere automaticamente prazos de 7 dias para cada etapa,
mas esses prazos podem ser alterados.

Observagao 2: Para que a exibicdo de campos como "Composi¢cao"
figue em formato de tabela, € necessario preencher os campos
utilizando o editor de texto com formatacao de tabela.

2.4.2 Editar Calendarios

e E possivel editar os dados do Calendario, permitindo ajustes em
datas ou nos textos que serdo utilizados na pauta, quando
necessario.

Observacao: Em caso de alteracdo de textos, € necessario clicar
novamente em "Gerar PDF" ou nos botdes de divulgacao.
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Editar calenddrio

2.4.3 Divulgar pauta para os membros

Quando a ordem do dia estiver finalizada, retorne ao menu
Calendarios e clique no icone indicado para divulgar a pauta aos

membros.

.
-----

Ao clicar no botdo, as pautas serdo fechadas e ndo aceitardo mais
itens. A pauta sera enviada por e-mail para todos os usuarios com o
perfil "Membro da Congregacgao". Por este motivo, € fundamental
manter as permissdes do sistema atualizadas.

IDy Nome

13 Teste2

Tipo

Ordindria

Data

19/02/2026

Descrigio Status

teste N3o divulgado
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2.4.4 Divulgar pauta para os funcionarios e docentes

Quando for apropriado divulgar a pauta para os funcionarios da
FEF, retorne ao menu Calendarios e clique no icone indicado para
realizar a divulgagao.

Ao clicar no botao, o status € alterado e a pauta sera enviada para
todos os usuarios que constarem na lista de docentes ou funcionarios.

Observagao: Usuarios sem permissdo no sistema conseguem
visualizar o PDF, mas nao terdo acesso aos documentos anexos.

IDy Nome Tipe Data Local Descricio Status Agbes

13 Teste2 Ordindria 19/02/2026 teste teste Nao divulgado ® 7 8 W = B B

2.4.5 Baixar PDF para publicagao no site

Apos todas as divulgagbes internas, retorne ao menu
Calendarios e clique no icone indicado para baixar o PDF da pauta
para publicagao no site.

IDy Nome Tipo Data Local Descrigio Status Agges

13 Teste2 Ordindria 19/02/2026 teste  feste Nio divulgado o »slals ﬁ) &

2.4.6 Trancar Pauta

Caso seja identificado algum problema na pauta em qualquer uma
das etapas anteriores, € possivel trancar a pauta clicando no icone
destacado.

ApOs essa acgao, sera possivel voltar a enviar documentos, desde
que as datas configuradas no sistema permitam.

Observagao: Caso a pauta tenha sido publicada no site, € necessario
excluir o arquivo manualmente.

13 Teste2 Ordinana 19/02/2026 teste teste Nao divulgado @ F @ iw & B

ar
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2.5 Gerenciamento de Itens

Apos a criagao do calendario, é possivel cadastrar os itens. Nesta
etapa, os secretarios podem realizar o cadastro dos itens.

Os administradores também podem cadastrar itens, que sao
automaticamente salvos como aprovados, além de analisar os itens
enviados pelos secretarios.

Sistema da Congregacdo  Calendarios Ordem do dia Tipos de ltens Itens Deliberagées

2.5.1 Adicionar ltem
e Cliqgue em "Novo Iltem"

e
e Preencha os dados. Quando o Tipo de item for selecionado, os
campos para anexar os documentos necessarios serao exibidos
e o texto padrado sera carregado automaticamente. Este texto
pode ser editado conforme a necessidade, mas é importante
seguir o texto padrao para agilizar o processo de aprovagao

10
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2.5.2 Editar Item

E possivel editar o item. Esta funcionalidade é especialmente util
quando a avaliagdo do item indicar a necessidade de refazer o
cadastro.

Todos os campos podem ser alterados e os documentos podem
ser reenviados.

e Clique no icone destacado

sisar
IDy Nome Area Status Assunto Congregacio Pauta A\

15 teste Graduagso Aprovado Tipo 4 Teste 2 Suplementar e /s ®

2.5.3 Avaliar ltem

Quando o item for submetido pelos secretarios, € necessario
avaliar o cadastro. Para isso:

e Clique no icone destacado

Dy Nome Area Status Tipo Congregagio Pauta Agbes

10 Teste Extensso Aprovado Tipo 3 Teste 2 Regular — e s ®

« Nesta tela, vocé pode visualizar os documentos enviados. Apos a
analise, clique em "Avaliar Item™

11
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Visualizar ltem

o Sera possivel verificar as informagdes do assunto. Altere o status
para o status desejado (Aprovado, Refazer ou Recusado) e
clique em "Salvar"

Observagao 1: Se o item for recusado, o usuario sera notificado e néo
podera mais realizar alteragdes no assunto.

Observagao 2: Se o item for marcado para refazer, o usuario sera
notificado e, enquanto o periodo estiver aberto, podera realizar
alteracdes. E necessario acessar o sistema periodicamente para
verificar os itens em reavaliacgao.

2.6 Gerenciamento da Ordem do dia

O perfil Administrador pode gerenciar a ordem do dia. O sistema
inclui automaticamente os itens na ordem do dia aberta quando o item
€ avaliado. Posteriormente, € possivel organizar a ordem dos itens.

Para isso:

e Cliqgue em "Ordem do dia"

Sistema da Congregacdo  Calendarios Ordem do dia Tipos de ltens Itens Deliberagées

12
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e Clique no icone indicado

16 Em elaboragéo MNio Teste 2

o Clique no botao "Editar Ordem"

Visualizar Ordem do dia

Id 1

Status £m elaboragio
Congregagko

E da pauta suplementar? Nao

Ordem dos assuntos (3)

D o v |
Ordem Nome
0 Contratagio de servidor técnico-adm
1 Tipo 2

2 Tipa 1

o Arraste os itens até alcancar a ordem desejada e clique no botao
"Voltar"

Ordem do dia

Observacgao 1: Caso tenha pauta suplementar sera gerado 1 ordem do
dia para cada pauta, assim € necessario fazer a organizacéo de cada
uma separadamente.

2.7 Gerenciamento de Deliberagcées

O sistema permite ao administrador criar os PDFs das
deliberacdes de forma simplificada. Para acessar esta funcionalidade,
cliqgue no menu Deliberagoes.

B FFF sistemada Congregacdo Permissdes Calendarios Deliberagées Ordem do dia ltens Subitens

2.7.1 Adicionar Deliberacoes
o Cliqgue em "Nova Deliberacao"

Deliberagses

+ Nova Defiberagio

13
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e Preencha os dados. Para facilitar o processo, o sistema apresenta
os itens aprovados e preenche o texto com uma sugestao que
inclui os dados da congregacao e do assunto. Realize os ajustes
necessarios no texto, preencha o nome do Presidente da
Congregacao e do Interessado, e clique em "Salvar™

Adicionar deliberagio

2.7.2 Editar Deliberagoes
e Clique no icone destacado

resgquisar
Dy Nimero  Assinado par Interessada Hem Texto Agées
1 1 Teste teste teste A Congregaclo da Faculdade de Educagio Fisica da Universidade Estadual @ & @
de Campinas em sua Teste Marcos, realizada no dia 25 de fevereiro de
2026, aprovou teste /

o Edite as informacdes desejadas. O sistema permite editar todos
0S campos, exceto o item relacionado

Editar deliberagio

Deliberagio numero

2.7.3 Gerar PDF da Deliberacgao

Apos finalizar a deliberacdo, é possivel gerar o PDF para
publicacdo no site. Este PDF € composto pelos textos preenchidos nos
campos. Para gerar, clique no icone destacado:

IDy  Nimero  Assinado por Interessado Item Texto Agdes

1 Teste teste A Congregagdo da Faculdade de Educagdo Fisica da Universidade Estadual @ o B | @
de (ampina': em sua Teste Marcos, realizada no dia 25 de fevereiro de

2026, aprovou teste /
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