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1. Apresentacao

O presente manual fornece apoio para os usuarios do Portal de Sistemas Integrados (PSI) da UFCG
(Universidade Federal de Campina Grande) criarem seu acesso a plataforma G Suite for Education.

2. Descricao do PSI

O PSI executa o gerenciamento do acesso aos sistemas da Instituicio gerando um ponto UGnico de
acesso. Assim, os servidores técnico-administrativos e toda comunidade académica terdo acesso a

todos os sistemas da Instituicdo de forma integrada. Nesse sentido serao disponibilizadas as seguintes
funcionalidades:

.. SCAPOS

SISTEMA DE COMTROLE ACADEMICO I
POS-GRADUACAD

Sistema SCAPOS

Criado pelo TRF4

Processo Eletrénico Email Institucional

@ Cafe comunidade
académica federada

Consulta Acervo Biblioteca

G Suite

MLEBORER

manual_PSI_GSuite.odt P&gina: 3/16

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


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG L

[ |
Dl urcs

SERVICO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

PSI - Portal de Sistemas Integrados (Acesso ao G Suite)

3. Orientacoes Gerais ao Usuario

3.1. Tipos de Usuario

Como ponto Unico de acesso, os dados dos usudrios sao obtidos a partir dos 6rgaos/setores
responsaveis da instituicdo. A tabela a seguir define os tipos de usuarios, a fonte dos dados e algumas
consideracoes sobre a atualizacdo desses dados:

Tipo Fonte dos Dados Observacoes
Aluno de Graduagao PRE (Controle Os dados sao atualizados
Académico) automaticamente ap6s cadastro

no controle académico.

Aluno de Pés-Graduacao Coordenacodes dos Os dados sao inseridos pelas
Programas (SCAPQOS) Coordenacdes por meio do
sistema SCAPOS.
Servidor SRH (SIGEPE) Os dados sdo atualizados a cada

30 dias ap6s envio da fita

(Professor e Técnico Administrativo) espelho do SIGEPE.

Importante: O servidor que
iniciar o vinculo com a UFCG
devera esperar atualizaciao da
fita espelho (que ocorre no
final de cada més) para realizar
cadastro no PSI.

Terceirizados Prefeitura Universitaria | O responsavel pelo setor de
contratos de terceirizados
realiza cadastro no sistema SIEO.

3.2. Senha de Acesso do PSI

O Usuario do PSI devera estar consciente das implicacdes inerentes a seguranca das informacodes de
acesso (senha) do PSI.

A senha de acesso ao PSI 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 usuario e € indispensavel para acessar o sistema.
b) A senha devera ser composta apenas por letras e niimeros e devera conter:

o Entre 6 (seis) e 20 (vinte) caracteres,
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o Pelo menos 1 (um) nimero e
o Pelo menos 1 (uma) letra.

¢) A recuperacdo ou alteracdo da senha sera feita Gnica e exclusivamente na opcao disponivel no
PSI, e sera encaminhada para o e-mail do usuario.

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 usuério podera realizar até 5 (cinco) tentativas de acesso. Caso a sexta tentativa de acesso
seja mal sucedida, o usuario sera bloqueado. O desbloqueio do usuario é efetuado mediante
solicitacao formal a chefia do setor de lotacdo do servidor.
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4. Acesso ao PSI

4.1. Usuarios ja cadastrados no PSI

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

Sera exibida a Tela 1: Login do Sistema.

Tela 1: Login do Sistema

Informativo

Mensagem do Informativo

Entrar no Sistema

Login: L

Senha:

[ e ] Rocupearsena ] Cadusar poosso

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informacéo - STI - UFCG
5 - Todos os direitos reservados

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 botdo Entrar.

O sistema exibird a Tela 2: Tela Inicial do PSI com as operacdes que o usuario tem permissao para
realizar.
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Tela 2: Tela Inicial do PSI ‘
E N T

Pl E PSI (Onling)
“ Relatdrios
4 @ Sistemas
18 Cadastro
I, Monitorar Sistemas
™ Gerenciar Papéis

4 7 Usudrios

CPF: 000.000.000-00

Nome: NOME E SOBRENCOME DO SERVIDOR
Data de nasc.: 28/11/1982

E-mail principal:

nome-sobrenome@ufcg.edu br
E-mail

E-mail GSuite: nome.sabrenome@tecnico.ufcg edu.br

18 Cadasiro Vineulo Ativo: &5 ROTTATSCratG
‘.i.“ Importar Dados da SRH Cargo: ADMINISTRADOR
— . Matr. SIAPE: 111111
B siPsi (Online) Setor: LOTAGAG DO SERVIDOR
4 E SIEO (Online) Exerce funcio de: Coordenador do SRH - Técnico Administrativo
» [ SIGREP (Oniine)
» 55481 (Online)

> E SCAPOS (Online)
Mensagem: Néo hd nenhum concurso ativo!
'-'u Alterar Senha
.} Termo de Responsabilidade
a 8 Servigos
E-mail Institucional

@ Suporte STIUFCG

Ao acessar a Tela 2: Tela Inicial do PSI constara os principais dados institucionais do servidor, entre
eles o e-mail criado para acesso a plataforma G Suite como é evidenciado na marcacao.
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4.2. Cadastrar Acesso ao PSI (Servidores)

Essa opcao é apenas para servidores Técnico Administrativos e Professores do quadro de efetivos
da instituicao. Os demais usuarios sdo cadastrados conforme explicitado no 3.1 deste manual.
Para realizar cadastro, o novo usuario devera seguir os seguintes passos:

« Passo 1: Clicar no botao Cadastrar Acesso disponivel na Tela 1: Login do Sistema como descrito
na Area 1: Cadastrar Acesso.

Area 1: Cadastrar Acesso

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG
PSI - PORTAL DE SISTEMAS INTEGRADOS

Login - Portal de Sistemas Integrados

Professor e Técnico Administrative

Para acessar o PSI:
Se vocé no possui acesso 20 PSI, clique no botdo Cadastrar Acesso no rodapé;
Se vocd j4 possui, informe o CPF e senha abaixo;
Se voca néo lembra a sua senha, dlique no botdo Recuperar Senha no rodapé.
a3
Aluno

Para acessar o PSI:

Login: CPF (digite somente os digitos do seu CPF)
Z i“ Senha: matricula de graduacgo (digite somente os digitos de sua matricula)

Ex.: Login: 11111111111
Senha: 123456789

Contato

Sobre o PSL, enviar e-mall para suporte.psi@ufeq.edu.br, de preferéncia, do seu e-mall institucional.
Sabre o SABI (Sistema de Automagdo de Bibliotecas), enviar e-mil para suporte.Jeitor.sabi@ufcg,edu.br.
Entrar no Sistema

Login: 000.000.000-00

Senha:  eesesesss

rvico de Tecnologia da Informacad
2017 - Todos os direitos reservados

Registrar Ponto | Recuperar Senha | Cadastrar Acesso
Desenvolvido pelo Ser -
@

 Passo 2: O sistema exibe a Tela 3: Verificacdo do Servidor, onde o usuario informa os seguintes
dados para verificacio:

Tela 3: Verificacdo do Servidor

Cadastro de Acesso

Dados para Verificagdo do Servidor
Matricula SIAPE:
CPF:

Primeiro Nome da
Mae:

Data de
Nascimento:

L&)

T

D pelo Servigo de da Informago - STI - UFCG
©2015 - Todos os direitos reservados
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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.*

*Importante: Informar os dados conforme constam no SIGEPE.

- Passo 3: Clicar no botdo Avancar como demonstra a Area 2: Avancar para Tela de Dados de
Acesso

Area 2: Avancar para Tela de Dados de Acesso

Avangar >
Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informacéo - STI - UFCG
©2017 - 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 1: Existe Acesso para o Servidor. Nesse caso, o usuario ja tem acesso ao PSl e
devera clicar no botdo Ok para sair da mensagem.

Mensagem 1: Existe Acesso para o Servidor

'2 J& existe um acesso cadastrado para o
-

servidor.

Caso os dados informados nao forem encontrados na base de dados dos servidores, o
sistema exibirda a Mensagem 2: Nao Existe Servidor. Os dados podem ter sido informados
com erro, ou é possivel que os dados de um servidor com ingresso recente na instituicao
ainda nao estejam registrados, logo, pode ser necessario aguardar a proxima carga dos dados
dos servidores provenientes do SIGEPE para poder criar o seu acesso.
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Mensagem 2: Ndo Existe Servidor

' Néo existe servidor com os dados
s informados.

 Passo 4: O sistema exibird a Tela 4: Dados de Acesso para o Cadastro contendo os seguintes
campos a serem preenchidos:

Tela 4: Dados de Acesso para o Cadastro
Informativo
0l8,
Servidor efetivo da UFCG
- Se vocé ndo possui e-mail institucional, um e-mail terminado em @ufeg.edu.br serd criado;
- Se vocé jA possui um e-mail terminado em @ufog.edu.br, @ccjs.ufcg.edu.br, @ccta.ufcg.edu.br, @cfp.ufeg.edu.br, @cstr.ufcg.edubr, ®huac.ufcg.edu.br,
@peasa.ufeg.edu.br ou @reitoria.ufeg.edu.br, vocé deve informar o e-mail e a senha para validagdo;

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

Dados para Cadastrar o Acesso
Informe E-mail Pessoal:
Confirmagéo do E-mail Pessoal:

Possui E-mail Institucional: z|

ido pelo Servigo de ia da Informacdo - STI - UFCG
©2017 - Todos os direitos reservados

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

o Confirmacao do E-mail Pessoal: digite 0 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 habilitard os campos 'Informe E-mail
Institucional' e 'Informe Senha do E-mail Institucional' como descrito na Area 4: 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 4: Usuario Nao
Possui E-mail Institucional.

manual_PSI_GSuite.odt P&agina: 10/16
Servigo de Tecnologia da Informagao - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG L

[ |
Dl urcs

SERVICO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

PSI - Portal de Sistemas Integrados (Acesso ao G Suite)

Area 3: Usudrio Possui E-mail Institucional

TSP [
Corfimagao do E-mail Pessoal: teste sigrep@ufeg edu br

Possu E-mail Insttucional: ‘s"n ﬁ
Informe E-mail Institucional: %

Informe Senha do E-mail Institucional:

Possui Login do Help-Dask:

=

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 4: 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 N&o ~

Selecione E-mail Institucional:

=&l

nome.reitoria@ufeg.edu.br ‘
nome. chefe@ufcg.edu.br

nome.sobrenome@ufcg.edu.br

reitoria.chefe@ufcg.edu.br

reitoria. sobrenome@ufcg.edu.br

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 sugestdes de e-mail apresentadas como exemplifica a
Area 4: Usuario Nao Possui E-mail Institucional.

» Passo 5: Clicar no botao Avancar para a Tela do Termo de Responsabilidade.

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

Caso o sistema nao localize o e-mail institucional informado como existente ou a senha do e-
mail seja invalida, o sistema exibe a Mensagem 3: Dados de E-mail Institucional Invalidos.

Mensagem 3: Dados de E-mail Institucional Invdlidos

el

E-mail institucional e/ou senha
e informados séo invalidos.
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Nesses dois Ultimos casos o usuario devera clicar no botao Ok e corrigir a informacao.

« Passo 6: O sistema exibe a Tela 5: Termo de Responsabilidade.

Tela 5: Termo de Responsabilidade

Aceite do Termo de Responsabilidade

0 identidade Q0O 0 expedida pelo SSP - Secretaria de Seguranca Publica, em e lotado no(a) da Universidade Federal de
e ot encnga Pt o iy oot AR

Ve Eoromch legislacaio WeRG 6 assumo a responsabilidade por:
1) tratar ofs) ativo(s) de informagéo como patrimonio da Universidade Federal de Campina Grande;

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

11l) contribuir para assegurar a a a ea das des, conforme descrito na Instrugdo Normativa no 01, do Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Reptblica, de 13 de junho de 2008, que Disciplina a Gestéo 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 informagéo 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 informagéo.

Li e acgito o Termo de Responsabilidade

importante
Ap6s marcar a caixa confirmando que leu e aceitou o Termo de il vocé devera i © botéo 'Finalizar'.
O sistema exibird uma janela com o Termo de Responsabilidade no formato PDF.
Voce devera imprimir o Termo de ilidade e entrega-lo assinado na ia de Recursos Humanos ou ao Agente de Recursos Humanos do seu Campus.

Ao finalizar esse cadastro, as senhas de acesso ao PSI, ao E-mail Institucional e ao Help-Desk serdo iguais. Essa senha ser4 enviada para o seu e-mail pessoal informado.

T

» 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 Error: Reference source not found.

« Passo 8: Clicar no botdo Finalizar como demonstra a Area 5: Finalizar o Cadastro de Acesso ao
PSI.

pos tado, o botdo Finalzar'

~

=
Area 5: Finalizar o Cadastro de Ac o/ao PSI

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
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Mensagem 4: E-mail de Finalizacdo do Cadastro de Acesso. O e-mail contém em anexo o
termo de responsabilidade a ser impresso, assinado e enviado para o setor de recursos

humanos.

Mensagem 4: E-mail de Finalizacéo do Cadastro de Acesso

Portal de Sistemas Integrados - Cadastro Acesso criado com sucesso L2:37)

De: [ no-reply@ufcg.edu.br
Para: [ no-reply@ufcg.edu.br
T TermoDeResponsabilidade.pdf (3,1 KB) Fazer download | Porta-arquivos | Remover

Prezado(a) [ Nome do Servidor |

Confirmamos seu cadastramento no acesso ao PSI, E-mail Institucional.
Seus dados de acesso ao PSI sao: Login: O[CPFservidor| Senha: .
Seus dados de acesso ao E-mail Institucional s&o: Login: ¢_mail institucional do servidor Senha:

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

Atenciosamente, Administrader do PSI.

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

» Passo 10: Em até 24hs o usuario ira receber um e-mail com o login e senha gerado para acesso
ao G Suite.
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4.3. Manuais de Usuarios

4.3.1. Guias para uso da plataforma G Suite:

« Guia de Inicio Rapido ao G Suite

« Centro de Aprendizagem G Suite

«  Guia para criar uma reuniao no Google Meet

«  Tutoriais em video de como usar o Google Classroom

«  Canal Apps Show da Google ( Canal com dicas sobre os apps Google)

4.3.2. Manual do usuario do PSI:

O manual completo do usuario para acesso e funcionalidade do PSI podem ser acessados na area de
manuais do PSI:

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

Link 1: Manual do Usudrio

. | |
E= Ps (Online) |
= SIGREP (Online)

-u Alterar Senha
& Termo de Responsabilidade
a 0 Ajuda
e —
| b Manual do Usuario N R
"‘\**~—«@S,IGB£P777 I |
B Sair

™\
N\

» Passo 2: Em seguida sera exibida a Tela 6: Manual do Usuério.
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https://www.youtube.com/watch?v=HO6qtkMxB10&list=PLvykJdlJx0V25OXY3FTD6CWV7WDU5ozpM
https://www.youtube.com/watch?v=HO6qtkMxB10&list=PLvykJdlJx0V25OXY3FTD6CWV7WDU5ozpM
https://support.google.com/meet/answer/9302870?hl=pt-BR&ref_topic=7192926
https://gsuite.google.com.br/learning-center/#!/
https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/quickstart/#!/step-1
https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/quickstart/#!/step-1
https://gsuite.google.com.br/learning-center/products/quickstart/#!/step-1
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» Passo 3: O usuario poderd navegar no manual por meio das teclas e/ou realizar
operacdes de imprimir e salvar, dentre outras, nas opc¢oes disponiveis na barra de

ferramentas do manual.
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