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Ficha para solicitação de inclusão de usuário no sistema IDEIA
Nota: esta ficha deve ser enviada para o e-mail lap.deia@pucrs.br.

	Unidade
	Centro de custo

	
	



Solicito a inclusão dos membros, abaixo relacionados, no sistema IDEIA.  Este sistema é utilizado para o atendimento das demandas científicas e tecnológicas dos pesquisadores desta unidade.
	Perfil Gestor (perfil 01)

	Nome
	Número de Matrícula
	Cargo gestor responsável

	
	
	


Relação dos membros da unidade que devem ser incluídos no sistema IDEIA
	Perfil de Usuário (perfil 03 ou 06)

	Nome
	Matrícula
PUCRS
	Função (Identificar  se Pesquisador / professor ou Tec. Administrativo)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


TUTORIAL PARA CREDENCIAMENTO E UTILIZAÇÃO DA FERRAMENTA DO SISTEMA IDEIA
Apresentação
       Ferramenta do IDEIA é oferecida para a comunidade universitária com o propósito único de proporcionar acesso aos diferentes tipos de serviços oferecidos pelo IDEIA.
Preparando o uso da ferramenta
A ferramenta do IDEIA é preparada para atender a todos os possíveis clientes dos serviços do IDEIA e para ter acesso a ela é necessário o credenciamento destes no sistema de segurança da PUCRS que dá acesso ao sistema IDEIA.
[image: image3.jpg]Para dinamizar esta tarefa, a administração do IDEIA elaborou um formulário e encaminhou para as   secretarias das unidades.  Segue modelo abaixo:
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Nota:estafoha deve ser enviad para o e-maillap deia@pucrs br.
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1) Unidade universitária
2) Centro de custo da unidade universitária
3) Nome do gestor
4) Perfil de usuário (Pesquisador/Tec. Administrativo)
5) Número de matrícula do gestor
6) Nome do usuário a ser autorizado
7) Número de matrícula do usuário
8) Nota de orientação
 
Preenchido o documento acima, basta seguir a orientação descrita na nota (8), impressa no próprio formulário e transcrita abaixo:
“Nota: esta ficha deve ser enviada para o e-mail lap.deia@pucrs.br.“
Realizado este procedimento, o documento será revisado e encaminhado para o GTIT para fins de credenciamento. Posteriormente, o GTIT envia para o IDEIA a confirmação dos usuários. Este processo leva em torno de 24hrs. A partir deste momento, não havendo nenhuma alteração, o usuário deverá estar credenciado para o uso do sistema. Tendo em vista que a senha é de uso pessoal e tem caráter sigiloso, cada usuário (*) deverá entrar em contato com o GTIT e solicitar a senha para uso do sistema IDEIA. O GTIT (ramal 4545) fornecerá uma senha de curta duração (cerca de 10 minutos). De posse desta senha, o usuário entra na ferramenta e realiza imediatamente a troca da senha. A partir deste instante o usuário está apto ao uso da ferramenta.
Nota: Sugere-se a adoção de uma metodologia para a geração de senhas que permita ao usuário relembrá-las facilmente. Este procedimento auxiliará na manutenção do acesso ao sistema de segurança da PUCRS que exige a troca da senha a cada 30 dias.
Usando a ferramenta.
       Independente da demanda a ser solicitada, o inicio do uso da ferramenta é realizado pelo mesmo procedimento. Ao clicar em “solicitar serviço” ou “Intranet” na página de qualquer uma das demandas, o usuário será direcionado para a tela de entrada do sistema de segurança da PUCRS. 
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Após clicar em “Abrir Sistema” o sistema de segurança abrirá uma nova tela, igual à da figura abaixo:
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LOGIN
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No campo de Login (1) deve ser preenchido o número de matrícula do usuário. O campo senha (2) é a senha gerada pelo usuário, segundo o procedimento descrito no item “preparando o uso da ferramenta”, no início deste documento. Inseridas as informações nos respectivos campos deve-se clicar em “ENTRAR” (3). Caso apareça uma mensagem, em vermelho, alertando que a senha está inválida, basta clicar em “TROCAR A SENHA” (4) e trocá-la seguindo as orientações na tela.
Nota: Uma vez trocada a senha, caso persista a mensagem de senha inválida ou qualquer outra mensagem de erro, o usuário deve entrar em contato com o Atendimento Nível 1 do GTIT (ramal 4545) e solicitar orientação para a recuperação do acesso. É importante saber informar ao técnico a mensagem de erro lida na tela.
Obtido o acesso pelo sistema de segurança, a ferramenta do IDEIA passa a ser disponibilizada para o uso.

Dúvidas: ramais 8268/8269
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Campus Central 


Av. Ipiranga, 6681 – prédio 94 – Sala 110 - Térreo 


Porto Alegre – RS – Brasil – CEP: 90619-900


Fone: (51) 3320-3565 


E-mail: ideia@pucrs.br


� HYPERLINK "http://www.pucrs.br/ideia/"��www.pucrs.br/ideia/�
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