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O Sistema de Visitantes InOut ICMC proporciona uma interface para que o Anfitrido possa gerenciar os
convites e que o Convidado possa fornecer as informacgdes adicionais quando necessario.

Com estas informacdes, as areas do ICMC poderdo orquestrar os servicos solicitados pelo Anfitrido para um
tratamento mais agil na acolhida do Convidado.

Para acessar o sistema, visitar o enderego: https://visitante.icmc.usp.br

1. Tela de login

Anénima @+

Visitantes ICMC sitemas para cc

Login com a senha iinica

tantes no ICMC & Home

Copyright © 2016 ICMC. Todos os direitos reservados. Segdo Técnica de Informatica

Clicar em “Login com a senha Unica”

Ap6s o Login com a senha unificada (Senha Unica - Sistemas USP) serd apresentada a pagina inicial do
Sistema.

Nela estdo listadas os convites realizados, seus estados, bem como permite o cadastro de novos visitantes:
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2. Tela com listagem de visitantes

@ https://visitante.icmc.usp.br W Anonima @ H

) Nomedoanfitido =%

0l4, seja bem vindo.

Meus convites sistemas para controle de visitantes no ICHC. & Home - Weus convites
Cadastrar novo visitante
Visitante Instituic3o de origem Status Data de chegada Agbes
Nenhum convite de visitante em aberto.
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Para cadastrar novo visitante clique no botdo “Cadastrar novo Visitante”

O formulario de cadastro de novos visitantes pode ser disparo pelo clique no botdo “
Cadastrar novo visitante @ Cadastrar visitante
” ou pelo menu lateral “

O cadastro inicial de visitantes é bastante intuitivo, devendo fornecer algumas informacdes obrigatérias
essenciais para os processos do ICMC, dentre eles:

Email do convidado;

Nome Completo;

Nome da Instituicao de Origem;
Data de chegada;

Data prevista para partida;
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e Idioma de comunicag3o do sistema para com o visitante’;
e Anfitrido.

3. Formulario inicial de cadastro de visitante

& https://visitante.icmc.usp.br/cadastro/ ¥ Anonima @ H

".)' Nomedo Anfitrido ]

Cadastro preliminar de visitante & Home  Formulirio

# Nome do Anfitriso
Preencha os campos abaixo com os dados do visitante

* Campos obrigatérios

Email *

Nome completo *

& cadastrar visitante

Instituigdo de origem * [ -]
Data de chegada * Data de previsio de partida * [ ]

Selecione o idioma principal do visitante: *

Anfitrido *  selecione... :

Observagges

Cadastrar visitante e enviar convite

Copyright © 2016 ICMC. Todos os direitos reservados. Segdo Técnica de Informatica

Apds o preenchimento das informacGes obrigatdrias, clicar no botdo “Cadastrar visitante e enviar
convite”

Tao logo tenha efetuado o cadastro inicial, o sistema enviard um email para o Convidado para que ele
complemente as informacgdes necessarias para o cadastro nos Sistemas Unificados e demais a¢des do ICMC.

Este email serd enviado conforme a lingua selecionada na op¢ao “Idioma de comunicagao do sistema para
com o visitante”

! Ao selecionar Portugués, todas as comunicac¢des realizadas pelo sistema com o Convidado serdo nesta lingua. Caso
selecione inglés, as interfaces serdo internacionalizadas para esta lingua. Nos exemplos selecionamos “Inglés”
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4. Exemplo de email enviado ao convidado para complementag¢ao dos dados

[Visitantes ICMC] ICMC visitor registration

Nome do Anfitriao <email.anfitriao@icme.usp.br>
B paraeu ~

=3

Dear Mr/Mrs Igor V. Custodio - testel

Igor Vit?rio Cust?dio send an invitation to the visiting ICMC.
To continue, please enter the link below to complete the registration.

https:/fvisitante.icmc.usp.bricadastro/completo/?code=8607 112591156 1cadd9e9376ac1 35576

Visitor Management System of ICMC

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

O convidado devera visitar o link sinalizado na mensagem e preencher as informagdes solicitadas
(Neste exemplo selecionamos que a lingua seria inglés)

Enquanto o convidado ndo preencher as informagdes solicitadas, o convite aparecera na listagem inicial

-n

com o Status “

A primeira informacgdo que o visitante devera fornecer é o email utilizado para convida-lo:
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5. Tela inicial do Convidado

& https//visitante.icmc.usp.br/cadastro/completo/?code=86071F25811561ca5d9e9376ac 135576

CG’SP

SA0 CARLOS Visitor Management System of ICMC

Registration of visitors

& Form

Please, enter your email address below to continue *

Copyright © 2016 ICMC. All rights reserved.
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O Convidado devera fornecer o endereg¢o de email de convite
(Neste exemplo selecionamos que a lingua seria inglés)

Na tela seguinte, o Convidado devera preencher as informagdes adicionais, sendo algumas obrigatdrias e

outras nao:

® Obrigatérias:
o Confirmar o nome completo previamente cadastrado;
o Nome completo da mae;
o Data de Nascimento;
o Sexo;
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Nacionalidade;

Tipo de documento de identificagdo (Passaporte, RNE etc);
Numero do documentos;

Orgdo emissor;

Pais emissor;

Data de emissdo e de validade;

Confirmar o nome da Instituicdo de origem;

Confirmar a data de chegada

o O 0 O O O O O

e Opcionais:
o Confirmar a data de partida;
o Informar a Agéncia de fomento;
o Informar a Area de pesquisa que ird abordar;
o Adicionar outras informacgées que achar relevante etc.

6. Tela para preenchimento dos dados complementares pelo Convidado

Visitor Management System of ICMC

Registration of visitors & Form

Personal information

* Mandatory fields

Full name (without abbreviation) *

Nome do Convidado
E-mail *
emaildoconvidado@ups.br

Fullname of mother (without abbreviation) *

Nome da mae

Date of birth *
15/07/1981

Gender *

Male ¥

Nationality *

| Brasileira\
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RG, RNE or Passport details

Document type *

Passport

Number *

222222

Issuing authority *

Brasilian PF

Country *
Brasil

Date of issue * Expiry date (Mandatory for Passport or RNE) *
27/05/2019 01/06/2019

Institutional information

Home institution *

ICMC - TESTE
Date of arrival * Date of departure
27/05/2019 31/05/2019

Sponsoring agency

Fapesp

Research area

Sistemas Inteligentes

Activities to be carried out

Nenhuma

Apds o preenchimento dos campos obrigatérios o Convidado devera clicar em “Submit” para
Submeter/Finalizar o cadastro

Tao logo o Convidado tenha preenchido as informagdes, o Anfitrido recebera um email do sistema
alertando da operagado.

”

Neste ponto o Status da solicitagdo no sistema serd “
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7. Email do Sistema avisando o Anfitridao que o convidado submeteu as
informagoes adicionais

EVisitantes ICMC] Cadastro completo

1 mensagem

Nome do Convidado <emaildoconvidado@ups.br= 14 de maio de 2019 14:30
Para: Igor Vit?rio Cust?dio <igorve@icmec.usp.br=

Prezado(a) Igor Vit?rio Cust?dio,

O(a) visitante Nome do Convidado (emaildoconvidado@ups.br) completou seu cadastro no sistema.
Por favor, entre em contato com o(a) visitante para resclver quaisquer outras pendéncias para sua vinda ao ICMC.

Caso necessite de carta-convite, solicite ac Departamento ou 4 CRInt em caso de visitante estrangeiro.
Verifique os dados cadastrados e, por favor, confirme esse convite no sistema, selecionando os servigos necesséarios para a visita. Para

isso, confirme o convite através do menu "Home" no sistema de visitantes do ICMC: https://visitante.icmc.usp.br

Sisterna de Visitantes do ICMC

O Anfitrido devera acessar o sistema e confirmar a visita, se for o caso.

Neste momento, o Anfitrido devera efetuar as confirmacgGes institucionais pertinentes e caso a visita
realmente for ocorrer, sinalizar através do sistema a confirmacao.

”

Para isto, basta acessar o sistema e no convite especifico clicar sobre o botédo “ .
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8. Tela de listagem de convites com um convite pendente confirmagao

Meus convites siiens

1} Nomedoanfirido 53

@ Home - Meus convites

Cadastrar novo visitante

Mostrar 19 v registros
Visitante 1t Instituigdo de origem Status
Nome do Convidado ICMC - TESTE

Mostrandode 1 até 1de 1

Copyright © 2016 ICMC. Todos os direitos reservados

Buscar:

Data de chegada AgBes

27/05/2019 @

Primeiro | Anterior seguinte | Ultimo

Segdo Técnica de Informética

Para confirmar a visita, clicar no botao “ ”

Ao clicar no botdo “ ” serd aberta uma tela, na qual o Anfitrido selecionara os servicos que o

Convidado demandara.

A solicitacdo de servicos informard automaticamente os responsaveis pelas areas.

Algumas areas ainda necessitardo de operacdes, como o servico de transporte, pois algumas informacoes

daquela se¢do dependem da viagem em si.
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9. Tela de confirmagao de visita

Confirmacao de visitante

Visitante Instituicdo de origem do visitante
Mome do Convidado (emaildoconvidado@ups.br) ICMC - TESTE

Data de chegada Data prevista para saida
27/05/2019 31/05/2019

Observagdes

TESTE DESCONSIDERAR

Selecione os servigos que o visitante ira utilizar: *

¥ pcesso a rede sem fio (caso ndo tenha acesso edurcam) ¥ Servicos graficos

[l Pagamento de auxilio ao visitante |/ Recebimento de correspendéncias
¥ Servigo de transporte ** ¥ Uso da biblioteca

¥ Reserva de sala para o visitante / Acesso aos laboratdrios ¥ Uso do CEFER

* Se ndo tem conhecimento dos servigos que serdo necessarios, por favor, avise o setor responsavel por cada servigo posteriormente.
** Caso for utilizar o servigo de transporte, selecione a opgdo acima, e solicite também o servigo na intranet (http://intranet.icmc.usp.br).

Fechar Confirmo os dados acima

Cabe ao anfitrido selecionar os servicos demandados e seguir as orientacdes. Para finalizar, clicar o botdo
“Confirmo os dados acima”

. ~ . . . Confirmo os dados acima ) ) . )
Apds a selegdo dos servigos e clicar no botdo o0 convite sera concluido na

plataforma e as se¢des responsaveis pelos servigos solicitados serdo avisadas e poderdo tomar as
providéncias cabiveis.

i . , Pl convite finalizade
Com isto, o convite passara para o Status
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