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O Sistema de Visitantes InOut ICMC proporciona uma interface para que o Anfitrião possa gerenciar os 

convites e que o Convidado possa fornecer as informações adicionais quando necessário. 

 

Com estas informações, as áreas do ICMC poderão orquestrar os serviços solicitados pelo Anfitrião para um 

tratamento mais ágil na acolhida do Convidado. 

 

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

 

 

1. Tela de login 

 

Clicar em “Login com a senha única” 

 

Após o Login com a senha unificada (Senha Única - Sistemas USP) será apresentada a página inicial do 

Sistema. 

 

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

 

Para cadastrar novo visitante clique no botão “Cadastrar novo Visitante” 

 

O formulário de cadastro de novos visitantes pode ser disparo pelo clique no botão “ 

” ou pelo menu lateral “ ” 

 

O cadastro inicial de visitantes é bastante intuitivo, devendo fornecer algumas informações obrigatórias 

essenciais para os processos do ICMC, dentre eles: 

 

● Email do convidado; 

● Nome Completo; 

● Nome da Instituição de Origem; 

● Data de chegada; 

● Data prevista para partida; 
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● Idioma de comunicação do sistema para com o visitante ; 1

● Anfitrião. 

 

 

3. Formulário inicial de cadastro de visitante 

 

Após o preenchimento das informações obrigatórias, clicar no botão “Cadastrar visitante e enviar 
convite” 

 

Tão logo tenha efetuado o cadastro inicial, o sistema enviará um email para o Convidado para que ele 

complemente as informações necessárias para o cadastro nos Sistemas Unificados e demais ações do ICMC. 

 

Este email será enviado conforme a língua selecionada na opção “Idioma de comunicação do sistema para 

com o visitante” 

 

 

 

 

 

 

1 Ao selecionar Português, todas as comunicações realizadas pelo sistema com o Convidado serão nesta língua. Caso 
selecione inglês, as interfaces serão internacionalizadas para esta língua. Nos exemplos selecionamos “Inglês” 
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4. Exemplo de email enviado ao convidado para complementação dos dados 

 

O convidado deverá visitar o link sinalizado na mensagem e preencher as informações solicitadas  
(Neste exemplo selecionamos que a língua seria inglês) 

 

Enquanto o convidado não preencher as informações solicitadas, o convite aparecerá na listagem inicial 

com o Status “ ” 

 

A primeira informação que o visitante deverá fornecer é o email utilizado para convidá-lo: 
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5. Tela inicial do Convidado 

 

O Convidado deverá fornecer o endereço de email de convite 
(Neste exemplo selecionamos que a língua seria inglês) 

 

 

Na tela seguinte, o Convidado deverá preencher as informações adicionais, sendo algumas obrigatórias e 

outras não: 

 

● Obrigatórias: 

○ Confirmar o nome completo previamente cadastrado; 

○ Nome completo da mãe; 

○ Data de Nascimento; 

○ Sexo; 
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○ Nacionalidade; 

○ Tipo de documento de identificação (Passaporte, RNE etc); 

○ Número do documentos; 

○ Órgão emissor; 

○ País emissor; 

○ Data de emissão e de validade; 

○ Confirmar o nome da Instituição de origem; 

○ Confirmar a data de chegada 

 

 

● Opcionais: 

○ Confirmar a data de partida; 

○ Informar a Agência de fomento; 

○ Informar a Área  de pesquisa que irá abordar; 

○ Adicionar outras informações que achar relevante etc. 

 

 

6. Tela para preenchimento dos dados complementares pelo Convidado 
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Após o preenchimento dos campos obrigatórios o Convidado deverá clicar em “Submit” para 
Submeter/Finalizar o cadastro 

 

Tão logo o Convidado tenha preenchido as informações, o Anfitrião receberá um email do sistema 

alertando da operação. 

 

Neste ponto o Status da solicitação no sistema será “ ” 
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7. Email do Sistema avisando o Anfitrião que o convidado submeteu as 
informações adicionais 

 

O Anfitrião deverá acessar o sistema e confirmar a visita, se for o caso. 

 

 

Neste momento, o Anfitrião deverá efetuar as confirmações institucionais pertinentes e caso a visita 

realmente for ocorrer, sinalizar através do sistema a confirmação. 

 

Para isto, basta acessar o sistema e no convite específico clicar sobre o botão “ ” 
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8. Tela de listagem de convites com um convite pendente confirmação 

 

Para confirmar a visita, clicar no botão “ ” 

 

Ao clicar no botão “ ” será aberta uma tela, na qual o Anfitrião selecionará os serviços que o 

Convidado demandará. 

 

A solicitação de serviços informará automaticamente os responsáveis pelas áreas. 

 

Algumas áreas ainda necessitarão de operações, como o serviço de transporte, pois algumas informações 

daquela seção dependem da viagem em si. 
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9. Tela de confirmação de visita 

 

Cabe ao anfitrião selecionar os serviços demandados e seguir as orientações. Para finalizar, clicar o botão 
“Confirmo os dados acima” 

 

Após a seleção dos serviços e clicar no botão “ ” o convite será concluído na 

plataforma e as seções responsáveis pelos serviços solicitados serão avisadas e poderão tomar as 

providências cabíveis. 

 

Com isto, o convite passará para o Status “ ” 
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