Sobre a nova minha UFOP

A minha UFOP estd com um novo visual. Foi criada uma nova interface, mais
bonita, agil e intuitiva para facilitar a utilizacdo de nossos usuarios. Esse
tutorial visa mostrar as novidades disponiveis e tirar eventuais duvidas sobre o
que mudou na nova minha UFOP.

Pagina de Acesso

Ao clicar na logo da minha UFOP em www.ufop.br ou acessar diretamente pelo
link www.minha.ufop.br, serd apresentada a pagina de acesso, que contém os
campos para o acesso do usudrio ja cadastrado, links para geracdo e
recuperacdao de senha, além do link de acesso a este tutorial e do “Fale
Conosco”, que serve de canal direto para contato com o NTI.

Login

CPF * ‘Li
SENHA *

Meu Primeiro Acesso

Esqueci Minha Senha

Sou Visitante
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Acesso

Para entrar na minha UFOP, o procedimento permanece o mesmo. O usuario
(aluno, docente, técnico administrativo ou contratado) ja devidamente
cadastrado, entra com seu cpf e senha para ter acesso a sua area de
aplicacoes.

Login

CPF * [
SENHA *

Meu Primeiro Acesso
Esqueci Minha Senha

Digite seu cpf e senha
e clique em Entrar Sou Visitante

A~ T

Usuarios sem senha para acesso

O usuério que ndo possui senha deve clicar no link Meu Primeiro Acesso
para efetuar o procedimento de geracao de senha. Ao clicar no link, a seguinte
tela sera exibida:

Gerar Nova Senha

CPF* . . - |

Digite seu cpf e d

clique em Avangar g

Para continuar com o processo, o usuario deve digitar o nimero do cpf e clicar
no botdo Avancar. Estando o cpf valido, outros dados serdo solicitados na tela:



Gerar Nova Senha

CPF *

PRIMEIRO NOME DA MAE* |

TiTULO DE ELEITOR*

IDENTIDADE (somente numeros)*

Gerar Nova Senha

“

“/ O usuario deve inserir os outros dados solicitados na tela e, em seguida, clicar
" no botdo Gerar Nova Senha. Caso as informacdes solicitadas estejam corretas,
a nova senha gerada sera enviada para o e-mail cadastrado no sistema. Caso
contrario, o usuario deve procurar o setor responsavel pelo cadastro para

verificar as informagOes registradas (cgp, secao de ensino ou secretaria de

| pos).

/
/

Informe os dados solicitados e
clique em Gerar Nova Senha

Usudrios que esqueceram a senha para acesso

O usuério que esqueceu a senha, deve clicar em Esqueci Minha Senha
para efetuar o procedimento de geragao de senha. Ao clicar no link, a seguinte

tela sera exibida:

Gerar Nova Senha

CPF* | . -

PRI Sl Avangar
cligue em Avancar > Avancar




Para continuar com o processo, o usuario deve digitar o nimero do cpf e clicar
no botdo Avancar. Estando o cpf valido, outros dados serdo solicitados na tela:

Gerar Nova Senha

CPF *

PRIMEIRO NOME DA MAE* |

TITULO DE ELEITOR*

4

IDENTIDADE (somente numeros)*

Gerar Nova Senha
i

/ O usuario deve inserir os outros dados solicitados na tela e, em seguida, clicar
/ no botdo Gerar Nova Senha. Caso as informagoes solicitadas estejam corretas,
a nova senha gerada sera enviada para o e-mail cadastrado no sistema.

/

Informe os dados solicitados e
clique em Gerar Nova Senha

Usudrios visitantes, sem vinculo com a UFOP

O usudrio para acessar como visitante, deve clicar no link Sou Visitante
e as seguintes informacoes serao solicitadas na tela:

Login

IDENTIFICACAQ *

/ SENHA *

Digite seu niumero

de identificacdo e Meu Primeiro Acesso
senha e clique em o
Entrar Esqueci Minha Senha

Sou Cadastrado




Caso os dados informados estejam corretos, o usuario visitante efetuara o
acesso.

Pagina Principal de Acesso

Ao realizar o acesso ao sistema, o usuario se depara com uma minha UFOP
dividida em grupos, onde em cada um deles estao os links para acesso aos
sistemas. A seguinte tela é exibida (nos grupos em que o usuario nao possui
acesso a nenhum sistema, as imagens ficam em preto em branco):

FULANO DE TAL - 000.000.000-00 (PERFIL SELECIONADO)

Ultimas Aplicacdes Acessadas
PAD - INVENTARIO PATRINONIAL
D PROCESS

ACE - ASSUNTOS COMUNIT. E ESTUDANTIS EAD - EDUCACAO A DISTANCIA

Q | 3R 4 S
/O W

GRA - GRADUAGAD | | INF - INFRAESTRUTURA- DOF - ORGCAMENTO E FINANGAS

RH - RECURSOS HUMANOS SER-SERVIGO

-
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EXT - EXTENSAD

0~

VST - PROCESSO SELETIVO

fcones do Cabecalho

No canto superior direito do cabecalho, existem trés icones, relacionados ao
perfil de acesso do usuario, fale conosco e notificacdes. Sao eles:

. Perfil: alguns usudrios possuem mais de um vinculo com a
Universidade (aluno de um curso e ex-aluno de outro, servidor e aluno, ex-
aluno de graduacdo e aluno da péds etc). O acesso aos sistemas varia de acordo
com o perfil e através desse icone, o usuario com mais de um perfil pode
alternar entre eles. Além disso, dentro do menu de perfil o usuario pode trocar
a senha, acessar o “Fale Conosco”, este documento e sair da minha UFOP.



Ex.:

Opcoes Perfis
Fale Conosco
Sobre ALUNO_PDS ((0000.00000)
ALUNO_GRADUACAO (00.0.0000)
Menu Perfil com usuario CONTRATADO (000.000.000-00)
nao autenticado. =
Opcoes
. Troca Sent
Menu Perfil com o i
usuario logado (o Fale Conosco
perfil atual fica Sobre

desabilitado).

Sair

. Fale Conosco: todas as telas da minha UFOP terdo esse icone. Ele
leva a um formulario onde o usuadrio poderd entrar em contato com o
atendimento do NTI, para reportar algum erro ou alguma dificuldade na
utilizacao do portal. O “Fale Conosco” também esta disponivel no menu “Perfil”,
com o usuario autenticado ou ndo. Ao acessar o “Fale Conosco”, seja pelo icone
ou pelo link do menu “Perfil”, o usuario sera redirecionado para a seguinte tela:

Fale Conosco

CPF: * [
SEU EMAIL: *

ASSUNTO: *

MENSAGEM: *




Assunto

Se o usuario ndo estiver acessado o sistema, serd necessario preencher o cpf,
caso contrario, ja vird preenchido. Estando autenticado, também aparecera
uma opcao de e-mail do usudrio na tela (podera ser alterado, caso o usuario
gueira receber os acompanhamentos sobre a mensagem enviada através de
outro e-mail que nao seja o sugerido). A tela serd a seguinte:

Fale Conosco

CPF: * |
SEU EMAIL: *
ASSUNTO: *
MENSAGEM: *

seuemail@email.com.br

O usuario devera preencher todos os campos (pois sao obrigatérios) e clicar
em “Enviar”. Caso ndo ocorra nenhum erro, a mensagem sera enviada para o
NTI.

. Noticias: essa é uma novidade da nova minha UFOP. O icone de
noticias que fica no canto superior da tela € um novo meio de comunicagao
entre a UFOP e seus alunos, professores e técnicos administrativos. Agora,
quando a Universidade quiser enviar um recado a um determinado grupo
especifico, os usuarios que se encaixarem nesse grupo receberdao uma nova
mensagem que sera notificada no icone de noticias. Ao clicar no icone, caso
haja mensagens (lidas ou ndo), a tela de menagens sera aberta. A tela de
mensagens tem o seguinte formato:

1 Mensagem

OPINIAO SOBRE A NOVA De: NTI

MINHA UFOP

Assunto: OPINIAO SOBRE A NOVA MINHA UFOP

NOVA MINHA UFOP Data de Envio: 30/03/2016

A PESQUISA SOBRE O SEMESTRE LETIVO JA ESTA DISPONIVEL. DESEJA PARTICIPAR?

[_sim | Nio | Lembre-me depols




Assunto

Na aba “Assunto” aparecerao todas as mensagens que foram enviadas ao
usuario e que ainda estao relevantes para serem exibidas, mesmo que ja
tenham sido respondidas. Assuntos em negrito indicam que as mensagens
ainda nao foram respondidas. Na aba “Mensagem”, temos um cabecalho
indicando o remetente, o0 assunto e a data de envio. No corpo da mensagem,
guando a mesma for um questionamento, vira com os botdes “Sim”, “Nao” e
“Lembre-me depois”. O questionamento geralmente estara ligado a um
sistema. Por exemplo, a mensagem indica ao usuario que uma votacdo esta
disponivel e pergunta se ele quer participar. Ao clicar em “Sim”, ele seria
redirecionado para a votacdo e a mensagem sera dada como respondida. Se
clicar em “N&o”, a mensagem serda dada como respondida somente. Ao clicar
em “Lembre-me depois”, o assunto continuard em negrito € a mensagem
marcada como nao respondida. Quando a mensagem é informativa, os botdes
“"OK"” e “Lembre-me depois” aparecerao no corpo da mesma. Ao clicar em
“OK”, a mensagem serda dada como respondia e clicando em “Lembre-me
depois”, continuara em negrito.

Mensagem

OPINIAO SOBRE A NOVA De: NTI

MINHA UFOP

Assunto: NOVA MINHA UFOP

NOVA MINHA UFOP Data de Envio: 30/03/2016

A NOVA MINHA UFOP ESTA NO AR!

m Lembre-me depois

Ainda existem as mensagens consideradas urgentes, as quais 0s usuarios irao
visualizar assim que acessarem a minha UFOP. Elas serao exibidas no acesso
até que sejam respondidas pelo usuario. Depois de respondidas, permanecem
disponiveis para serem lidas novamente enquanto estiverem no prazo de
relevancia. Basta o usuario clicar no icone de noticias e tera todas as
mensagens exibidas na tela.

Cabecgalho

Quando o usuario esta autenticado, as seguintes informagdes sao exibidas no
cabecalho: nome do usuario, identificacdo (cpf ou numero de identificacdo para
usuario visitante) e perfil atual, além dos icones ja descritos. Os dados sao
vistos da seguinte forma:

NOME DO SERVIDOR - 000.000.000-00 (PERFIL SELECIONADO)

Ao acessar o menu “Perfil” e escolher outro perfil (caso esteja disponivel), a
informacgao sobre o perfil selecionado muda, juntamente com 0s acessos aos
sistemas.



Ultimas Aplicacdes Acessadas

Existem alguns usuarios que variam pouco o acesso aos sistemas disponiveis e
acabam sempre utilizando as mesmas aplicagdes. Para esses casos, a minha
UFOP agora exibe as trés ultimas aplicacbes acessadas pelo perfil selecionado
do usuario. Por exemplo, um servidor que também ¢é aluno, quando no perfil de
estudante terd as trés ultimas aplicacdes acessadas naquele perfil e quando
mudar para o perfil de servidor, automaticamente as trés ultimas aplicacbes
acessadas como servidor aparecerao na parte branca da tela, logo abaixo do
cabecalho, como na imagem a seguir:

Ultimas Aplicacdes Acessadas
EXT - SISTEMA DE GESTAD DA EXTENSAOD
PAD - INVENTARIO PATRIMONIAL
PAD - SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESS0OS E DOCUMENTOS

UFOP

Buscar Aplicacdes

Muitos usuarios podem nao estar familiarizados com os grupos em que estao
as aplicagdes que querem acessar. Para resolver isso, um campo de busca foi
inserido na tela e, quando o usuario digita uma parte do nome da aplicagao, a
busca exibe as sugestdes de nomes que possuem aquele pedacgo digitado em
sua descricdo. Por exemplo, se o usuario digitar “aca” (a busca exibe sugestdes
a partir de trés letras digitadas), serao sugeridos os nomes de todas as
aplicacbes que possuem em sua descricdo a sequéncia “aca” e que 0 usuario
possui acesso para o perfil em uso.

aca

&

SER - AVALIACED INSTITUCIONAL

GRA - DESEL"F‘EI&I—D ACADEMICO SEMESTRAL DOS
ALUNOGS POR CURSO

GRA - DESEMPENHO ACADEMICO SEMESTRAL DOS
ALUNOS POR DEPARTAMENTO

POS - PROGRAMAS DE INICIACAD CIENTIFICA
. POS - REGISTRO ACADEMICO DA POS-GRADUACAD  _
GRA - SISTEMA DE CONTROLE ACADEMICO

RH - SOLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DO PLAND
| SAUDE - SERVIDOR

SER - VOTAGAD ESTATUINTE




Ao clicar na aplicacdo desejada, o grupo em que ela se encontra é aberto e ela

aparece em destaque em azul.

POS - PESQUISA E POS-GRADUAGAO

Grupos de Aplicagdes

¢ PROGRAMAS DE INICIAGAO CIENTIFICA

® REGISTRO ACADEMICO DA POS-GRADUAGAO

As aplicacOes (sistemas) disponiveis para o usuario na nova minha UFOP estdo
divididas em grupos, de acordo com a area de atuacao. As imagens dos grupos
em que o usuario possui acesso em pelo menos um sistema ficam habilitadas e
coloridas, enquanto aqueles em que nao ha acesso a sistema algum ficam
desabilitadas e em preto e branco. Segue um exemplo da tela de grupos de
aplicacao, com grupos habilitados e desabilitados:

ADM - ADMINISTRACAO DE SISTEMAS ACE - ASSUNTOS COMUNIT. E ESTUDANTIS

EAD - EDUCAGAO A DISTANCIA|

%

EXT - EXTENSAO

GRA- GRADUACAD INF - INFRAESTRUTURA

- G

[

VST - PROCESSO SELETIVO RH - RECURSOS HUMANOS

4 :
g

R
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DOF - ORCAMENTO E FINANGAS

POS - PESQUISA E PGS.GRADUAGAD

SER - SERVICO

e

7




Ao clicar em um grupo, as aplicagdes que o usuario possui acesso sao exibidas.
Para entrar em um sistema, basta clicar no nome da aplicagao desejada.

GRA - GRADUAGAO

s ALUNOS COM RISCO DE DESLIGAMENTO E JUBILAMENTO

* ATESTADO DE MATRICULA DOS ALUNOS

* COMPONENTES CURRICULARES QUE FALTAM PARA OS ALUNOS CURSAREM
* DESEMPENHO ACADEMICO SEMESTRAL DOS ALUNOS POR CURSO

* DESEMPENHO ACADEMICO SEMESTRAL DOS ALUNOS POR DEPARTAMENTO
* DESPACHO DE REQUERIMENTO

® DIARIO DE CLASSE

* HISTORICO ESCOLAR DOS ALUNOS

* LISTAGEM DE ALUNOS PARA COLEGIADO

s MATRICULA DE CALOURO DO ENSINO A DISTANCIA

s MATRIZ CURRICULAR

s SISTEMA DE CONTROLE ACADEMICO

Troca de Senha

Acessando o menu “Perfil”, existe ainda a opcdao de troca de senha, onde o
usuario pode cadastrar uma nova senha para acesso a minha UFOP.

Troca Senha

SENHA ATUAL *

NOWVA SEMHA *

REDIGITAR 1
NOVA SENHA *

O usuario deve digitar a senha antiga, e a nova duas vezes, sendo que ela
deve ser considerada boa para ser aceita. Ao clicar em “Enviar”, o usuario
recebe a confirmagao da troca de senha.

Caso ainda tenha duvidas e nao conseguir utilizar o fale conosco, entre em
contato com o NTI pelo e-mail atendimento@nti.ufop.br ou pelo telefone (31)
3559-1415.
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