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Sistema da Lista Telefénica da USP

Sistema da Lista Telefénica

O Sistema da Lista Telefonica da Universidade de S&o Paulo foi desenvolvido com o
objetivo disponibilizar a localizacdo dos telefones dos servidores e locais da Universidade
na Internet.

O grande desafio deste sistema é manter os dados consistentes e atualizados para todos 0s
servidores e locais. Para tanto, gestores das unidades foram nomeados responsaveis pela
lista telefonica referente a sua unidade.

Este manual trata da utilizac&o do sistema pelos gestores das unidades.

Acessando o sistema

O acesso ao Sistema da Lista Telefonica da USP é feito através da URL:

http://sistemas.usp.br/telefonia/

A tela inicial do sistema ¢ ilustrada abaixo:

DI ovesiddedesioraie

Universidade de Sdo Paulo

— Departamento de Informatica da Reitoria
Esqueci a Senha

Frimeire Acesso

Melhor visualizado em 800x600 com Internet Explarer 5. ou superior.

Tela 1. Sistema da Lista Telefénica da USP.

O sistema exibe dois menus, um para acesso publico (Acesso Publico), que permite
consultar a lista telefonica da USP sem restricdo, e outro para acesso ao Sistema da Lista
Telefbnica (Acesso Restrito), destinado aos gestores.

Solicitando sua senha de acesso

Para solicitar sua senha de acesso, pressione sobre a op¢do Primeiro Acesso no menu
Acesso Restrito. O sistema exibira a seguinte tela:
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Primeirae Acesso

Lista Telefdnica

Digite o seu Cédigo de Usuario (N® USP): |:|

Entrar Repita os caracteres:

Esqueci a Senha

Primeire Acesso

Solicita o envio de uma nova senha.

| Continuar

Créditos | Fale conaosco
& 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codege/USP

Tela 2. Solicitando acesso ao sistema.

Para solicitar acesso ao sistema:
1. Digite seu nimero USP no campo Digite seu Codigo de Usuario (N° USP).
2. Digite os caracteres apresentados na imagem a direita do campo Repita os
caracteres.
3. Pressione o botdo Continuar.

O sistema entdo exibira a seguinte tela:

Solicitar Senha

Lista Telefdnica

Entrar Nome: Seu Mome Completo {(399939)

Esqueci a Senha

Primeire Acesso Email: emall@usp.br

Confirme para receber um e-Mail contendo instrugdes de como obter
uma nova senha.

Atencdo: Alguns provedores possuem filtros anti-spam. Nesse caso, providencie a
liberacio para o emitente telefonia@usp.br

Confirmar

Créditos | Fale conosco
© 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Tela 3. Confirmando solicitacdo de acesso ao sistema.

Confirmando sua solicitacdo de acesso:
1. Verifique se o0 seu nome e numero USP esta correto no campo Nome.
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2. Verifique se o seu e-mail esté correto no campo Email.
3. Pressione o botdo Confirmar.

IMPORTANTE: Caso 0 seu e-mail esteja incorreto, entre em contato com seu
departamento pessoal e solicite a atualizacdo de seu e-mail no Sistema
Marte. Nao pressione o botdo Confirmar.

Uma confirmacdo sera enviada para o seu e-mail. Acesse o e-mail e pressione o link
enviado no corpo da mensagem. Assim que vocé confirmar a solicitagdo, uma nova
mensagem contendo uma senha provisoria sera enviada ao seu e-mail.

Entrando no sistema

Para entrar no sistema € necessaria a senha de acesso. Caso ndo tenha a senha de acesso,
solicite 0 acesso como mostrado na sec¢do Solicitando sua senha de acesso.

Pressione sobre a opcdo Entrar no menu Acesso Restrito. O sistema exibira a seguinte

tela:
Entrar
Lista Telefénica
Usuario:
Entrar Senha:
Esqueci 2 Senha
Frimeiro Acesso

Créditas | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Tela 4. Entrando no sistema.

Para entrar no sistema:
1. Digite o seu nimero USP no campo Usuario.
2. Digite sua senha no campo Senha.
3. Pressione o botdo Entrar.

IMPORTANTE: Em caso de esquecimento de senha, pressione sobre a op¢ao
Esqueci a Senha e repita os procedimentos da se¢do Solicitando sua senha

de acesso.

Em caso de erro, o sistema ira alerta-lo sobre o problema.
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Em caso de autenticacdo do seu nimero USP e de sua senha, seu nome completo serd
exibido no menu Usuario e vocé tera acesso aos recursos do sistema:

MBS ohemdsedeSiobade

oo eme Complt Universidade de Sdo Paulo

Departamento de Informatica da Reitoria

Lista Telefdnica

Alterar Senha

Alkerar Email Melhor visualizado em 800x600 com Internet Explorer 5.x ou superior.
Meu Telefone

Telefone do Servidor

Autorizagdo

Local da Telefone

Usuario

Relatarios

Ajuda

Sair

Tela 5. Recursos do sistema.

IMPORTANTE: Se for a primeira vez que vocé esta acessando o sistema com
a senha provisoria, 0 acesso aos recursos do sistema sé estara disponivel se a
senha for alterada. Veja a se¢do Alterando sua senha atual para alterar sua
senha.

Alterando sua senha atual

Para alterar sua senha atual, pressione sobre a opcdo Alterar Senha do menu Acesso
Restrito. O sistema exibe uma tela semelhante a Tela 6.

O sistema apresenta os sistemas USP aos quais vocé tem acesso informando a data de
criacdo da conta, a data do Ultimo acesso e a data da Ultima atualizacdo de senha para seu
controle.

Para alterar a senha:
1. Digite a senha atual no campo Senha Atual.
2. Digite a nova senha no campo Nova Senha.
3. Digite novamente a nova senha no campo Confirme Nova Senha. A confirmagao é
necessaria, pois os caracteres digitados ndo sao exibidos.
4. Pressione o botdo Alterar.

Em caso de erro, o sistema ird alerta-lo, principalmente com relagdo a nova senha, pois ela
deve obedecer a alguns critérios de seguranca.
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Alterar Senha

Seu Mome Completo
océ tem acesso aos seguintes sistemas:

Lista Telefsnica Sistema Usudric desde Ultimo acesso Atualizacdo senha
Marteweb

Telefonia

Alterar Senha

Alterar Email

Meu Telefons Senha Atual: | |
Telefone do Servidor
Autorizacdo Nova Senha:| |

Local do Telefone

. Confirme Nova Senha: | |
Usuario

Relatarios
Ajuda Digite a senha atual, a nova senha, confirme a nova senha e clique em 'Alterar'.

A senha deve ter no minimo 6 & no maximo & caracteres.

Tela 6. Alterando a senha atual.

Alterando seu e-mail

Para alterar seu e-mail, pressione sobre a op¢do Alterar Email do menu Acesso Restrito.
O sistema exibira a seguinte tela:

Email

Seu Home Completo

Seu e-Mzil stual no sistemz é:  email@usp.br
Lista Telefdnica

Nowvo e-Mail: | |

Confirme novo e-Mail: | |

Alterar Senha
Alterar Emiail Ateng2o: Esse e-Mail sera utilizado por todos os Sistemazs USE.

Meu Telefone

Telefone do Servidor

Autorizacao

Local do Telefone

Usuario o
Relstérios Créditos | Fale conosco
& 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP
Ajuds
Sair

Tela 7. Alterando o e-mail.

O sistema informa o seu atual e-mail na linha Seu e-Mail atual no sistema é.

Para alterar o seu e-mail:
1. Digite o novo e-mail no campo Novo e-Mail.
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2. Digite novamente o novo e-mail no campo Confirme novo e-Mail para
confirmacéo.
3. Pressione o botdo Informar.

ATENCAO: A alteragdo do e-mail no Sistema da Lista Telefonica ira altera-lo
em todos os Sistemas USP que vocé tem acesso.

Em caso de erro, o sistema ird informa-lo.

Gerenciando seu proprio telefone
Vocé mesmo pode gerenciar o telefone que estd associado a sua pessoa. Para tanto,

pressione a opcdo Meu Telefone no menu Acesso Restrito. O sistema exibira a seguinte
tela:

QISR ohemdsdedeSobade

Telefone da Pessos

Seu Home Complete Nome: 939999 - Seu Name Cormpleta

Vinculo: Servidar

Lista Telefénica Unidade: UUUU - Mome da sua Unidade

Setor: S555555-99 - Mome do seu Setor

Alterar Senha W nserir Telefone

Alterar Email

Meu Telefone K X
. Telefone Tipo Situacao Cadastrado por Cadastrado em
Telefone do Servidor

Autorizagdo ® [DxxDDIPPPP-MMNN Telefone Autorizado 26/10/2007 09:17

Local da Telefone

Usuzrio Créditos | Fale conosco

Relatarios @ 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP
Ajuda

Sair

Tela 8. Gerenciando seu préprio telefone.

O sistema exibe suas informacdes pessoais:
e Nome: seu nome completo.
e Vinculo: seu vinculo com a Universidade.
e Unidade: sua unidade USP com o qual vocé mantém o vinculo.
e Setor: seu setor dentro da Unidade.

IMPORTANTE: Caso seus dados estejam incorretos, entre em contato com o
seu setor de pessoal para atualizagdo no Sistema Marte.

Caso vocé ja tenha sido associado a um ou mais telefones, esta associacdo é exibida em
uma tabela logo abaixo de suas informagdes pessoais:
e Telefone: nimero do telefone no formato (OxxDD)PPPP-NNNN, onde DD € o
numero do DDD, PPPP ¢é o prefixo e NNNN o nimero do telefone.
e Tipo: tipo do telefone (Telefone ou Fone/Fax).

10
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e Situacao: situacdo dessa associacdo (Autorizado ou Aguardando autorizagao).
e Cadastrado por: nome do gestor que fez a associagdo
e Cadastrado em: data e horario da associacao.

Associando um novo telefone

Para associar 0 seu nome ao um novo telefone, pressione o link Inserir Telefone. O
sistema ird exibir a seguinte tela:

QISR ohemdsdedesiobaie

Seu Home Completo

Lista Telefénica

Alterar Senha
Alterar Emazil

Meu Telefone
Telefone do Servidor
Autorizacao

Local do Telefone
Usudrio

Relatdrios

Ajuda

Telefone da Pessoa

MNome:

Unidade:

Setor:

Telefane:

999999 - Seu Mome Completo
JUUU - Marme da sua Unidade

S555555-99 - Mome do seu Setar

Buscar

MNao informar o DDD & ndc usar formatagdo

Sair

Creditos | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Tela 9. Buscando um novo telefone.

Seus dados pessoais sdo exibidos nos campos Nome, Unidade e Setor.

Para buscar um telefone:

1. No campo Telefone, digite o niamero do telefone no formato PPPPNNNN, onde
PPPP ¢ o prefixo e NNN € o nimero, sem DDD e o hifen(-).
2. Pressione o botdo Buscar.

Vocé também pode digitar partes de um telefone no campo Telefone, tendo no minimo 4
digitos. Nestes casos, o sistema ir4 retornar com uma relacdo de telefones ou uma
mensagem de refinamento de busca caso o resultado exceder o limite do sistema.

Caso o sistema encontre um ou mais telefones, uma tela semelhante a Tela 10 sera exibida:

Para associar o telefone a sua pessoa:

1. Selecione o niimero do telefone ao qual vocé sera associado pressionando sobre ©.
2. No campo Tipo, selecione o tipo do telefone (Telefone ou Fone/Fax)
3. Pressione o botdo Salvar.

11
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Telefone da Pessoa

=1 M i let:
B4 Home f-ompleta Nome: 939599 - Seu Name Cormpleta

Unidade: UUUU - Morme da sus Unidade

Lista Telefénica Setor: S555555-99 - Mome do seu Setor

Telefone: 399999

Nao informar o DOD e nac usar formatagao

Alterar Senha
Alterar Email

Meu Telefone

Telefone do Servidor
Autorizagdo

Local do Telefone Saeleciona um telefone e cligue em "Salvar™:
Usuario
Relatarios Telefone Tipo Responsawvel
Ajuda
) (0xx99)9999-9991 Telefone
Sair () (0xx99)9999-9992 Telefone |»
() (0xx99)9999-9993 Telefone |»

Créditos | Fale conosco
& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Tela 10. Associando o telefone a sua pessoa.

Excluindo um telefone associado

Para excluir um telefone associado a sua pessoa:
1. Exiba os telefones associados a sua pessoa (Gerenciando seu proprio telefone).
2. Pressione sobre o botdo # onde esta o telefone que vocé quer excluir.
3. O sistema ird confirmar a exclusdo. Pressione o botdo Sim para excluir e Nao para
cancelar a agéo.

Gerenciando telefones de outros servidores

Como gestor, vocé deve gerenciar os telefones de outros servidores da sua unidade. Para
gerenciar os telefones, pressione a opcéo Telefone do Servidor no menu Acesso Restrito.
O sistema exibira a seguinte tela:

12
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Seu Mome Completo

Lista Telefénica

Alterar Senha
Alterar Emazil

Meu Telefone
Telefone do Servidor
Autorizacdo

Local do Telefone
Usuario

Relatarios

Ajuds

Sair

Telefone da Pessos

Informe o nimerc USP do Servidor que vocé deseja cadastrar um telefone

Servidor: B

ou escolha um Servidor 2 partir da lista de Servidores da Unidade

Mare da sua Unidade - LLUL %

Codigo da Pessoa MNome da Pessoa

1111111 Aaazasas Aaaasasa

2222222 Bbbbb BEBBBBER

jepcicicicchc] Croocooooos Soccocoo Cocoo Cooooo
4444444 0ddddd Ddddddddd Ddddddd
SSS55555 Ezeeee Ececces Easae
EREEEER FEFAAAF FRAAFAAAAAAR FAAAFAFE FRAFAAFF

[Total de registras: &]

Créditos | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP

Tela 11. Gerenciamento de telefones de usuarios da unidade.

Acessando os telefones associados ao servidor

O acesso aos telefones do servidor pode ser feito de duas formas. A primeira forma é
através de busca:

1. Digite o nimero USP no campo Servidor.

2. Caso voceé ndo saiba 0 numero USP do servidor:

a.
b.

C.
d.

Pressione o botéo L) e uma janela popup de busca por nome sera exibida.
Preencha 0 campo Nome com partes do nome ou nome completo do
servidor. Evite nomes comuns, pois o resultado pode demorar.

Pressione o botdo Buscar.

Da relacdo de nomes de servidores, pressione sobre o nome do servidor. Os
dados serdo preenchidos automaticamente no campo Servidor.

3. Pressione o botdo Buscar.

Outra forma de acesso é localizar o nome do servidor na lista de servidores da unidade e
pressionar sobre o numero ou home do servidor.

Nas duas formas o sistema ira exibir os telefones associados ao servidor:

13
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QISR hemdsedesioraie

Telefone da Pessos

Seu Homne Cornpleto Nome: 9995999 - Norme Completo do Servidar

Vinculo: Servidar
Lista Telefénica Unidade: LU - Home da Unidade do Servidor
Setor: 5555555-99 - Nome da Seclo do Servidor

Alterar Senha i Inserir Telefone
Alterar Email
Meu Telefons 5 =
. Telaefone Tipo Situacdo Cadastrado por Cadastrado em
Telefone do Servidor
Autorizagio ¥ (0xxDDIPPPR-HNNN Telefone Autorizado 26/10/2007 09:21
Local do Telefone
Usuario Créditos | Fale conosco
Relatdrios & 159599 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Ajuda

Sair

Tela 12. Telefones associados o servidor.

O sistema ira exibir as informagdes pessoais do servidor:
e Nome: nome completo do servidor.
e Vinculo: vinculo do servidor com a Universidade.
e Unidade: unidade USP com o qual o servidor mantém vinculo.
e Setor: setor do servidor na unidade.

IMPORTANTE: Caso os dados do servidor estejam incorretos, entre em
contato com o seu setor de pessoal para atualizagéo no Sistema Marte.

Caso o servidor ja tenha sido associado a um ou mais telefones, esta associagdo é exibida
em uma tabela logo abaixo de suas informacdes:

e Telefone: numero do telefone no formato (OxxDD)PPPP-NNNN, onde DD é o
numero do DDD, PPPP ¢ o prefixo e NNNN o namero do telefone.
Tipo: tipo do telefone (Telefone ou Fone/Fax).
Situagao: situacdo dessa associagédo (Autorizado ou Aguardando autorizagao).
Cadastrado por: nome do gestor que fez a associagao
Cadastrado em: data e horario da associacao.

Para retornar a tela anterior, basta pressionar sobre o nome da unidade do servidor.

Associando um novo telefone

Para associar um novo telefone ao servidor, pressione o link Inserir Telefone. O sistema
ird exibir a seguinte tela:

14
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QISR hemdsedesiorade

Telefone da Pessos

Seu Home Complato Nome: 9999999 - Norme Completa do Servidar

Unidade: UUUU - Morne da Unidade do Servidor

Lista Telefénica Setor: 5555555-99 - Nome da Seclo do Servidor

Alterar Senha
. Nao informar o DOD e n3c usar formatacdo

Alterar Email

Mau Telefone

Telefone do Servidor

Autorizacdo

Local do Telefone

Usuario

Créditos | Fale conosco
Relatdrios € 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP
Ajuds

Sair

Tela 13. Associando um novo telefone ao servidor.

Para buscar um telefone:
1. No campo Telefone, digite o nimero do telefone no formato PPPPNNNN, onde
PPPP é o prefixo e NNN é o numero, sem DDD e o hifen(-).
2. Pressione o botdo Buscar.

Vocé tambem pode digitar partes de um telefone no campo Telefone, tendo no minimo 4
digitos. Nestes casos, o sistema ird retornar com uma relacdo de telefones ou uma
mensagem de refinamento de busca caso o resultado exceder o limite do sistema.

Para associar o telefone ao servidor:

1. Selecione o niimero do telefone ao qual vocé sera associado pressionando sobre ©.
2. No campo Tipo, selecione o tipo do telefone (Telefone ou Fone/Fax)
3. Pressione o botdo Salvar.

Excluindo um telefone associado ao servidor

Para excluir um telefone associado ao servidor:
1. Exiba os telefones associados ao servidor (Acessando os telefones associados ao
servidor).
2. Pressione sobre o botdo # onde esta o telefone que vocé quer excluir.
3. O sistema ir4 confirmar a exclusdo. Pressione o botdo Sim para excluir e N&o para
cancelar a acgéo.

Autorizando alteracdes feitas pelos servidores

Os servidores da USP também poderdo alterar seu proprio telefone utilizando o Sistema da
Lista Telefonica. Entretanto, o sistema ndo libera a informagdo enquanto o gestor nao
autoriza-la. A autorizacdo se faz necessaria para evitar que servidores da unidade ndo
informe o telefone ou informem incorretamente um telefone. O objetivo da Lista
Telefénica € que todos os servidores da USP sejam encontrados na lista.

15
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Havera casos em que o servidor, principalmente o docente, ndo deseja disponibilizar o
telefone de sua sala. Uma opcdo € o gestor informar o telefone da secretaria do
departamento, por exemplo.

Para autorizar a informacdo de um usudrio, pressione a op¢do Autorizacdo, do menu
Acesso Restrito. O sistema ird exibir a seguinte tela:

Telefone da Pessca - Autorizacdo

Seu Mome Completo Selecione os telefones que vocé deseja autorizar a publicacdo e clique no bota3o "Autorizar";
Para que o nimers nac seja publicado na Lista Telefdnica de Servidores, selecione os telefones e
cliqgue no botdo "N&o autorizar”.

Lista Telefdnica Unidade: Morne da sua Unidade (UUUUY

Todos
I:l Codigo da Pessoa Nome da Pessoa Telaefone Tipo

Alterar Senha
Alterar Email |:| 9999939 Morne do Servidar [Ox=DDIPPPP-MHNN Telefone
Meu Telefone

Telefone do Servidar [ Autorizar ][ Ndo Autorizar ]

Autorizagdo

Local da Telefone
Usudric [Total de registros: 1]
Relatarios
Ajuda

Créditos | Fale conosco
& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Sair

Tela 14. Autorizando alteracdes feitas pelo servidor.

Para autorizar uma ou mais alteracdes feitas pelos usuarios:

1. Selecione a caixa de verificacdo (L) daqueles usuarios que ser&o autorizados.
2. Pressione o botdo Autorizar.

Faca o mesmo procedimento para ndo autorizar, pressionando o botdo N&o Autorizar.

Gerenciando locais de telefone

O sistema da Lista Telefonica permite a criagdo de uma estrutura hierarquica dos locais da
unidade que possuem telefones como ilustra a figura abaixo:

Home da Sua Unidade (UUUU)
I— Driretoria
I— fzsisténcia Técnica para Azsuntos Académicos
I— Servico de Graduaclo
I— Servico de Pds-Graduacio
I— Fac-zimile [FAR]
I— Portaria
I— Secdo Técnica de Informatica
I—ﬁpoio ao aluna
I—Apoio a0 usudria

I— Secretaria
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O exemplo ilustra trés niveis de hierarquia:

e O primeiro nivel é composto pelos locais principais da unidade: Diretoria,
Assisténcia Técnica para Assuntos Académicos, Portaria, Secdo Técnica de
Informética e Secretaria,;

e O segundo nivel sempre esta associado algum local do primeiro nivel: Servi¢o de
Graduacdo e Servico de POs-Graduacdo estdo associados ao nivel superior
Assisténcia Técnica para Assuntos Académicos e Apoio ao aluno e Apoio ao
usuario estdo associados ao nivel superior Se¢do Técnica de Informatica.

e O terceiro nivel sempre esta associado a algum local do segundo nivel: Fac-simile
(FAX) esta associado ao nivel superior Servi¢o de Pés-Graduacéo.

e E assim por diante.

A estrutura hierarquica pode seguir o organograma da unidade como base, mas nédo deve
ficar apenas restrita a ele. Ha casos, como o0s laboratdrios de ensino e grupos de pesquisa,
que ndo aparecem em nenhum organograma, embora seja importante ter este tipo de
informagé&o na lista telefonica.

Para gerenciar os locais de telefones da unidade, pressione o link Local do Telefone do
menu Acesso Restrito. O sistema ira exibir a tela:

Local do Telefone

Seu Nome Completo Unidade: UUJUU - Nome da sua Unidade

W [nzerir Local Telefone
Lista Telefénica Inserir Locsl Telefone
i pviso: Os locais gue naoc possuem telefones cadastrados n3o serdo exibidos na Lista Telefénica,
bem como os locais classificados sob eles.
Alterar Senha
Alterar Emiail Home da Sua Unidade {(UUUU)
Meu Telefone Iﬁ ® == I_
- = Ciretari
Telefone do Servidor fretort=
- -~ — .
Autorizacao @ == I— fissisténcia Técnica para Assuntos Académico
Local do Telefone Jp—
Usudrio lﬁ ®wE I— Servigo de Graduacdo
£ . - .
Relstdrios Hes= I— Servige de Pds-Graduacio
Ajuds i
Ij == l— Fac-simile [FAX)
—_—
Sair @ 2w I— Portaria
—_—
@ & I— Sec8a Técnica de Informatica
— m
g I—Apoio a0 aluno
— m
Ij == I—ﬁpoio a0 usuario

|§ ®eE I— Secretaria

Creditos | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USPE

Tela 15. Gerenciando locais de telefones da unidade.

IMPORTANTE: Os locais que ndo estdo associados a nenhum telefone sdo
exibidos com o simbolo .
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Para cada local de telefone os seguintes botfes sdo utilizados:
o & Edita o local do telefone.
e ®: Exclui o local do telefone.

e = Classifica o local do telefone dentro da estrutura hierarquica.
e & Associa o local ao telefone.
e Nome do local: Exibe os telefones associados ao local

Inserindo um local de telefone

Para inserir um novo local de telefone, pressione o link Inserir Local Telefone. O sistema
exibira a seguinte tela:

MBS ohemdsdedesiobaie

Local de Telefone

Seu Mome Completo

Os campos marcados com * 530 de preenchimento obrigatdrio.

Lista Telefdnica Unidade: UUUU - Morne da Sus Unidade

Nome:™* |

Alterar Senha Sigla: l:|

Alterar Email

Meu Telefons

Telefone do Servidor
Autorizagdo

Local do Telefone

Usuario

Relatdrios olt=

Ajuda

Créditos | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP

Sair

Tela 16. Inserindo um novo local de telefone.

Para inserir:
1. Digite o nome do local no campo Nome. O nome do novo local ndo pode ter menos
que 4 letras.
2. Caso haja uma sigla como o local é conhecido, digite-a no campo Sigla.
3. Pressione o botéo Salvar.

O sistema ira exibir a seguinte tela:
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Seu Mome Completo

Lista Telefénica

Alterar Senha
Alterar Email

Meu Telefone
Telefone do Servidor
Autorizacdo

Local da Telefone
Usuario

Relatarios

Ajuda

Sair

Local do Telefone

Unidade: UULUU - Nome da sua Unidade

L Inserir

Local Telefone

A, . = = = s . P
47 Avisor Os locais que ndo possuem telefones cadastrados ndo serdo exibidos na Lista Telefdnica,
bem como os locais classificados sob eles.

i
g
H 8
EE
g
g
H 8w
i
Eg
Eg
H 8w

Home da Sua Unidade (UUUU])

= I— Ciretaria

= I— Aszisténcia Técnica para Assuntos Académico
= I— Servigo de Graduacdo

= I— Servigo de Pds-Graduacio
= l— Fac-simile [FAx)

= I— M oo lacal

= I— Portaria

= I— Secdo Técnica de Informatica
= I—ﬁpoio ao aluno

= I—Apoio E-RTEETE

= I— Secretaria

Créditos | Fale conosco

& 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP

Tela 17. Exibindo o novo local inserido.

IMPORTANTE: Todo local novo é criado no primeiro nivel. Caso ndo seja o
nivel correto, veja como classificar o local na se¢do Classificando um local
de telefone.

Editando um local de telefone

Para editar um local de telefone:
1. Exiba os locais de telefone (Gerenciando locais de telefone).
2. Pressione o botdo & na linha do local do telefone.
3. Altere 0 nome do local no campo Nome. O nome do local ndo pode ter menos que

4 letras.

4. Altere asigla do local no campo Sigla, caso tenha necessidade.
5. Pressione o botdo Salvar.

Excluindo um local de telefone

Para excluir um local de telefone:
1. Exiba os locais de telefone (Gerenciando locais de telefone).
2. Pressione o botdo # na linha do local do telefone.
3. O sistema ird confirmar a excluséo do local. Pressione Sim para excluir e Ndo para
cancelar a operagao.
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Classificando um local de telefone

Podemos classificar o local do telefone em varios niveis dentro da hierarquia. O local pode
ser rebaixado para um nivel inferior ou entdo promovido para um nivel superior.

IMPORTANTE: Um local novo de telefone sempre € criado no primeiro nivel.

Para classificar qualquer local de telefone:
1. Exiba os locais de telefone (Gerenciando locais de telefone).
2. Pressione o botdo - na linha do local do telefone.

O sistema ira exibir o seu nivel atual na hierarquia, uma tela semelhante a tela abaixo:

Classificar Local de Telefone

Seu Home Completo Unidade: UUUU - Nome da sua Unidade

Local: Mowa lacal
Lista Telefdnica Local Superior:

Morme da sus Unidade (UUUUY = Secdo Técnica de Informatica

— Apaoio 20 aluno
Alterar Senha

Alterar Email — fApoio a0 usudrio

Meu Telefans
Telefone do Servidor

Autorizagdo

Local do Telefone

Usuario

Relatarics Créditos | Fale conosco

Ajuda & 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP

Sair

Tela 18. Classificando um local de telefone.

Os seguintes dados sdo exibidos:

e Unidade: nome completo da sua unidade.

e Local: nome do local que vocé esta classificando.

e Local Superior: estrutura em hierarquias para classificacdo do novo local. A
primeira linha exibe o caminho dentro da hierarquia onde esta o local que vocé esta
classificando. A hierarquia abaixo indica 0 mesmo nivel na hierarquia do local que
vocé esta classificando.

Para classificar um local:
1 Pressione um link da primeira linha da estrutura onde o local ficara classificado se
VOCé quiser promové-lo na hierarquia.
2 Pressione um dos links do mesmo nivel da hierarquia se vocé quiser rebaixa-lo na
hierarquia.
Repita os passos acima até localizar a posicédo ideal do local.
Pressione o botdo Salvar.

B~ w
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Gerenciando telefones do local do telefone

O Sistema da Lista Telefénica permite o gerenciamento dos telefones associados ao local
do telefone.

Para gerenciar os telefones do local:
1. Exiba os locais de telefone (Gerenciando locais de telefone).
2. Pressione o botdo = na linha do local do telefone.

IMPORTANTE: Os locais que ndo estdo associados a algum telefone sdo
exibidos com o simbolo .

O sistema ira exibir a seguinte tela:

QISR ohemidadedesiobade

Telefone do Local do Telefone

Seu Home Completo Unidade: UULLU - Nome da sua Unidade

Local: Marme do local

Lista Telefénica

L Inserir Telefone

Alterar Senha Telefone Tipo Cadastrado por Cadastrado em

Alterar Email ® [(0xxDDIFPPP-HHHN Telefone 21/01/2008 16:28
Meu Telefone

Telefone do Servidor i
Créditos | Fale conosco

Autorizacdo & 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP

Local do Telefone
Usudrio
Relatdrios

Ajuds

Sair

Tela 19. Gerenciando telefones do local do telefone.

O sistema ira exibir as seguintes informacdes:
e Unidade: nome da sua unidade
e Local: nome do local do telefone que vocé esté trabalhando

Caso o local ja tenha sido associado a um ou mais telefones, esta associagdo é exibida em
uma tabela logo abaixo das informacGes:
e Telefone: nimero do telefone no formato (OxxDD)PPPP-NNN, onde DD é o
namero do DDD, PPPP é o prefixo e NNNN €é o nimero do telefone.
e Tipo: tipo do telefone (Telefoneou Fone/Fax).
e Cadastrado por: nome do gestor que criou a associagao.
e Cadastrado em: data e horéario da associacao.

Visualizando os telefones associados ao local

Para visualizar os telefones associados ao local:
1. Exiba os telefones associados ao local (Gerenciando telefones do local do telefone).
2. Pressione sobre 0 nome do local na estrutura hierarquica.
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Associando um telefone ao local

Para associar um novo telefone ao local:
1. Exiba os telefones associados ao local (Gerenciando telefones do local do telefone).
2. Pressione o link Inserir Telefone.

O sistema ira exibir a seguinte tela:

Telefone do Local do Telefone

Seu Mome Completo Unidade: UUUU - Nome da sua Unidade

Local: Marme do local

Lista Telefanica

MNao informar o DDD e nac usar formatagace
Altarar Senha

Alterar Emazil
Meu Telefone

Telefone do Servidor << wvoltar

Autorizacao
Créditos | Fale conosco

Local do Telefone !
& 1999 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Usuirio
Relatarios
Ajuda

Sair

Tela 20. Associando um novo telefone ao local.

Para buscar um telefone:
1. No campo Telefone, digite o nimero do telefone no formato PPPPNNNN, onde
PPPP ¢ o prefixo e NNN € o nimero, sem DDD e o hifen(-).
2. Pressione o botdo Buscar.

Vocé também pode digitar partes de um telefone no campo Telefone, tendo no minimo 4
digitos. Nestes casos, o sistema ir4 retornar com uma relacdo de telefones ou uma
mensagem de refinamento de busca caso o resultado exceder o limite do sistema.

Para associar o telefone ao local:
1. Selecione o niimero do telefone ao qual vocé sera associado pressionando sobre ©'.
2. No campo Tipo, selecione o tipo do telefone (Telefone ou Fone/Fax)
3. Pressione o botéo Salvar.

Excluindo um telefone associado ao local

Para excluir um telefone associado ao local:
1. Exiba os telefones associados ao local (Gerenciando telefones do local do telefone).
2. Pressione o botdo # onde esta o telefone que vocé quer excluir.
3. O sistema ird confirmar a exclusdo. Pressione o botdo Sim para excluir e Nao para
cancelar a acéo.
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Gerenciando contas de usuarios do sistema

Como gestor, vocé pode criar contas para outros servidores da sua unidade para auxilia-lo
na manutencdo dos dados da lista telefénica da sua unidade.

Para gerenciar 0s usuarios da sua unidade que irdo auxilia-lo, pressione o link Usuarios do
menu Acesso Restrito. O sistema ira exibir a tela:

QISR hemdsedesiobade

Usudrios

Seu Home Completo Unidade: UUUU - Norme da sua Unidade

¥ Incluir Usudrio
Lista Telefénica Incluir Usuzria

Nome Nivel de Seguranca Data Cadastro Situacao

Alterar Senha @ ® [ ~zz3353 Asasas Asassssa|Unidade 29/10/2007 15:34 Ativo
Alterar Email

Meu Telefone

Telefone do Servidor i
Creditos | Fale conosco

AutorizagSo © 1939 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USF

Local do Telefone
Usuario
Relatarios

Ajuds

Sair

Tela 21. Gerenciando contas de usuarios do sistema.
Caso vocé ja tenha criado um ou mais contas de usuarios eles sdo exibidos na tela.

Criando contas de usuarios do sistema

Para criar uma conta de usuario, pressione o link Incluir Usuario. O sistema exibird uma
tela semelhante a Tela 22.

Para inserir:

1. Digite o nimero USP no campo Codigo da Pessoa.
2. Caso vocé ndo saiba o nimero USP do servidor:

a. Pressione o botdo L e uma janela popup de busca por nome sera exibida.
b. Preencha o campo Nome com partes do nome ou nome completo do
servidor. Evite nomes comuns, pois o resultado pode demorar.
c. Pressione o botdo Buscar.
d. Da relacdo de nomes de servidores, pressione sobre o0 nome do servidor. Os
dados serdo preenchidos automaticamente no campo Servidor.
3. Selecione Unidade no campo Nivel.
4. Pressione o botdo Salvar.
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Usudrios

Seu Morne Completa

Os campos marcados com * s8c de preenchimento obrigatéric

Lista Telefdnica Unidade: UUUJL - Narme da sua Unidade

Codigo da Pessoa: * |:| [Z]
Nivel: ¥ [Selecione] »
Alterar Senha
Alterar Email

Meau Telefone

Telefone do Servidor
Autorizagdo

Local do Telefone

Usudrio voltar

Relatdrios -

Ajuda Créditos | Fale conosco

1 & 1999 - 2008 - Departaments de Informatica da Codage/USP
Sair

Tela 22. Criando uma nova conta de usuario do sistema.

Editando uma conta de usuéario do sistema

Para editar uma conta de usuario:

1. Exiba as contas de usuarios do sistema (Gerenciando contas de usuarios do
sistema).

2. Pressione o botdo  onde esta o usuério que voceé quer editar.

O sistema ira exibir a seguinte tela:

Usudrios

Seu Morne Completa

Os campos marcades com * sdo de preenchiments cbrigatdric

Lista Telefénica Unidade: UUUU - Maorne da sua Unidade

Codigo da Pessoa: 9999999 - A3aaaa Aazaaaa Aaaazaa

Alterar Senha Nivel: *

Alterar Email

Meau Telefone

Telefone do Servidor
Autorizagdo

Local do Telefone

Usuario
. << yoltar
Relztdrios
Ajuds .
g Créditos | Fale conosco
& 1959 - 2008 - Departamento de Informatica da Codage/USP
Sair

Tela 23. Editando uma conta de usuario do sistema.
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O sistema exibe as seguintes informagoes:
e Unidade: nome da sua unidade.
e Codigo da Pessoa: nimero USP e nome da pessoa que voceé esta editando.
e Situacao: situacdo da conta do usuario (Ativo).
¢ Nivel: nivel da conta do usuéario (Unidade).

Para salvar a conta do usuario, pressione o botdo Salvar.

IMPORTANTE: Embora o sistema permite a edi¢do, os atributos da conta do
usuario ndo podem ser alterados.

Excluindo contas de usuéario do sistema

Para excluir uma conta de usuério:
1. Exiba as contas de usuarios do sistema (Gerenciando contas de usuarios do
sistema).
2. Pressione o botdo # onde est& o usuario que vocé quer excluir.
3. O sistema ira confirmar a exclusdo. Pressione o botdo Sim para excluir e Nao para
cancelar a agéo.

Gerenciando relatorios

O sistema permite a vocé gerar relatdrios a respeito da sua unidade. Ha dois relatorios:
e Telefones que ndo foram associados a nenhuma pessoa ou local
e Pessoas sem telefone cadastrado

Para acessar estes relatorios, pressione a op¢do Relatorios do menu Acesso Restrito.

Solicitando ajuda

Por enquanto, a ajuda esta limitada a este manual. Assim, para baixar a versdo mais recente
do manual, pressione a op¢do Ajuda do menu Acesso Restrito.

Pressione o link aqui para ter acesso ao arquivo PDF.

IMPORTANTE: E necessario ter o aplicativo Acrobat Reader instalado em seu
computador para abrir 0 arquivo PDF.

Vocé também podera solicitar ajuda ao gestor da lista telefénica no campus ou entédo pelo
e-mail grsltusp@usp.br.
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