ESCRITORIO

PROGRAMA GESAC



PROGRAMA GESAC — INTERNET COMUNITARIA

Instrucdes de uso de Forum, Agenda, Catalogo e Tarefa




1. Uso do Escritdrio (Usuarios)

O Programa GESAC disponibiliza para os seus usuérios o Servi¢o de Férum,
- Agenda, Catalogo e Tarefa que pode ser utilizado a partir de qualquer computador
} com acesso a Internet.

Este manual apresenta objetivamente todos os passos para a utilizacdo eficiente do
sistema de Férum, Agenda, Catélogo e Tarefa.

1.1 Acessando o servi¢go de Forum, Agenda, Catalogo e Tarefa
Para iniciar a utilizacdo do servico do Escritério da GESAC, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Abra o seu navegador de Internet.

Passo 2
Entre com o endereco eletrénico: http://www.idbrasil.gov.br

Passo 3
No menu mais a esquerda, clique no link Meus Servicos.
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Passo 4

Na pagina aberta no centro da tela, clique no link Escritorio.
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Passo 5
Cligue em Entrar no Escritorio.
ESCRITORIO

Forum, Agenda, Catilogo e
Tarefa

rganize FEUs COMPproOMmMissos
e guarde seus enderegos de
correio eletrénica nesta
agenda, alérm ds
cornpartilhar as inforrnagies
com outros usudrios e
receber ou enviar mensagens
instantdneas, Organize  as
atividades = programe

projetos cormunitarios,

Entrar no Escritdria




Passo 6
E, por ultimo, digite seus dados de Usuario e Senha, escolha o Idioma e clique em Entrar.
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1.2 Opc¢des de servigo disponiveis

O Escritério do GESAC oferece varias ferramentas que vocé pode usar para organizar atividades
pessoais e de grupo. Mas neste manual abordaremos as ferramentas de Férum, Agenda, Catalogo
e Tarefa.

A seguir, cada uma dessas ferramentas sera apresentada, com instru¢ées de como utiliza-las.

1.3 Forum

Forum é um espaco onde os administradores propdem temas a serem discutidos por seus
participantes. Os participantes, por sua vez, participam dos féruns respondendo mensagens ou
criando novas discussoes.

A seguir, mostraremos 0s passos que devem ser seguidos para realizar as seguintes tarefas:
Escolher um férum, Criar um novo tépico, Ler uma mensagem, Apagar/editar/responder
mensagem.

1.3.1 Escolher um férum
Para escolher um férum, siga 0s seguintes passos:

Passo 1

Selecione a guia Grupos. Escolha um grupo na caixa de selecdo Grupo ativo e em Ferramenta
atual, escolha Féruns.
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Passo 2
Vocé pode escolher um forum pela caixa de selecdo ou pela tabela, clicando no nome do férum.

Opcdes para a
escolhade um
férum

1.3.2 Criar um novo tépico

Passo 1
Escolhido o forum, vocé pode criar um novo topico (tema a ser discutido), clicando em Tépico
novo.

Clique em um
desses botdes

Passo 2
Coloque os dados do novo tépico e clique em Comecar discusséo.




Nota: O Escritério possibilita anexar arquivos nas mensagens enviadas aos foruns. Para anexar
um arquivo, clique em Procurar..., escolha o arquivo desejado e clique em Upload. S6 entédo
cligue em Comecar discusséo.

1.3.3 Monitorar um férum

Passo 1
Ao monitorar um férum no MimerDesk, vocé recebera todas as mensagens enviadas a este forum

na sua caixa de e-mails. Para monitorar um férum, clique em Monitorar forum.

Clique em um
desses botdes

1.3.4 Ler uma mensagem

Passo 1
Depois de escolher o forum, escolha o toépico que desejar através da caixa de selegéo ou da

tabela, para ler as mensagens deste topico.

Opcdes para a
escolhade um
topico

Passo 2
A primeira mensagem do tépico escolhido sera mostrada e os titulos das outras mensagens do
topico estarao listadas em forma de arvore, logo abaixo. Para ler estas outras mensagens, clique

no titulo da mensagem.




1.3.5 Apagar / editar / responder mensagem

Passo 1

Independente da forma como as mensagens sdo mostradas, do lado do titulo de cada mensagem
editada por vocé, ha 2 botbes: Editar e Responder. Se a mensagem da discussao for de outra
pessoa, o botdo Editar ndo aparece.

- Para apagar a mensagem, vocé precisa ter autorizagdo para isso. Depende de como o
administrador configurou os seus privilégios.

- Para editar a mensagem, clique em Editar, altere a mensagem e clique em Salvar alteracdes.

- Pararesponder uma mensagem, clique em Responder, preencha a resposta e clique em
Colocar resposta.

1.4 Agenda

Agenda é um calendario de eventos. Os eventos podem ser enviados a seus amigos, pessoas que
estdo na sua lista de amigos Meus Amigos.

Existem dois tipos de Agendas no Escritério do GESAC: a agenda do grupo e a agenda pessoal.
Neste manual, vamos dar enfoque ao segundo tipo, pessoal, mostrando como Adicionar um
evento, Modificar um evento, Remover um evento Enviar um evento e Adicionar um evento
no seu calendério pessoal através de lembretes.

1.4.1 Como adicionar um evento
A adicdo de um evento no calendario pessoal é feita, seguindo os seguintes passos:

Passol
Escolha a guia Pessoal, Ferramenta ativa Calendario.

Passo?2
Escolha o dia e o horario e clique no “+ " da célula correspondente.

Clique no ‘+' para
adicionar um evento




Passo3
Preencha os dados do evento e clique em Adicionar evento ou Salvar adicionando outro.

1.4.2 Como modificar um evento
Para alterar os detalhes de um evento, siga 0s seguintes passos:

Passol
Escolha a guia Pessoal, Ferramenta ativa Calendario.




Passo?2
Marque o evento a ser alterado, escolha o op¢éo Ver detalhes dos eventos na caixa de selecao
logo abaixo da tabela de eventos e cliquem em OKk.

Clique no quadrado
para marcar

Passo3
Cligue em Modificar evento.

Passo4
Faca as alterac8es necessarias e clique em Salvar alteracdes.




1.4.3 Como remover um evento

Passol
Escolha a guia Pessoal, Ferramenta ativa Calendario.

Passo2
Para remover um evento, marque o evento, escolha a op¢cdo Remover eventos na caixa de
selecdo logo abaixo da tabela de eventos e clique em Ok.

Clique no
guadrado
para marcar

1.4.4 Como enviar um evento

Passol
Escolha a guia Pessoal ou Grupos, Ferramenta ativa Calendario.

Passo?2
Para enviar um evento a uma pessoa ou a um grupo, selecione o evento, escolha Enviar eventos
a um amigo na caixa de selecao logo abaixo da tabela de eventos e clique em Ok.

Clique no
quadrado para
selecionar




Passo3

Escolha o usuario que esta na sua lista de amigos ou o0 grupo que serd o destinatario a receber o
evento, nos quadros a esquerda. Selecione com o botdo ==>. Repita o procedimento para
adicionar outros usuarios ou grupos e clique em Enviar.

1.4.5 Como adicionar um evento no seu calendario pessoal através de lembretes

Quando vocé recebe uma notificagdo de um evento, vocé pode adicionar no seu calendario
pessoal ou rejeitar, clicando em Adicionar ou Rejeitar, respectivamente.
A janela de Popup que trds a mensagem continuara aparecendo até que vocé aceite ou rejeite o

evento.

Passol
Quando a janela com o lembrete do evento aparecer, cligue em Adicionar.




1.5 Catélogo

Catalogo € uma simples agenda de contatos para guardar informag¢des como nome, enderego e

telefone.

Ha dois tipos de agenda de contatos no Catéalogo:

- Agendado grupo: os dados de contatos relevantes ao grupo séo guardados. Apenas pessoas
autorizadas podem editar a agenda do grupo.

- Agenda pessoal: sdo guardados os dados de contatos pessoais, como por exemplo, nomes,
enderecos e telefones de amigos.

A seguir, mostraremos 0s passos que devem ser seguidos para realizar as seguintes tarefas:

Como acessar o Catalogo, Adicionar um contato.

1.5.1 Como acessar o Catalogo

Passo 1

Para acessar a agenda pessoal, clique na guia Pessoal, escolha um Grupo ativo e em
Ferramenta atual, escolha Agenda de enderecos.

E, para acessar a agenda do grupo, a Unica diferenca é na escolha da guia, que deve ser Grupos.

1.5.2 Adicionar um contato

Passo 1
Para adicionar um contato, cliqgue em Adicionar.

2- Caixa de selecéo
Grupo Ativo

1- Guia

Personal 3- Escolha
Agenda de
Enderecos

Tabela de Contatos

Nota: Na agenda do grupo, o botdo Adicionar n&o aparece, pois para adicionar um contato na
agenda do grupo € preciso ter autorizagdo para isso.

Passo 2
Preencha os dados do contato e cligue em Adicionar ou Salvar adicionando novo.




1.6 Tarefa

Tarefa é uma agenda de afazeres que ajuda a organizar tarefas pessoais, atribuindo datas e
prioridades. As tarefas podem ser enviadas a seus amigos (pessoas que estdo na sua lista de
amigos Meus Amigos).

A seguir, mostraremos 0s passos que devem ser seguidos para realizar as seguintes tarefas:

Visualizar tarefas, Adicionar uma tarefa, Marcar tarefas como concluida, Editar uma tarefa,
Remover uma tarefa.

1.6.1 Como visualizar tarefas

Passo 1
Clique na guia Pessoal, escolha um Grupo ativo e em Ferramenta atual, escolha A Fazer.
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Passo 2
Para ver todas as tarefas (tarefas concluidas e nédo concluidas), cliqgue em Todos.

1.4.2 Como adicionar uma tarefa

Passo 1
Clique em Adicionar.

Passo 2
Entre com os dados da tarefa e clique em Salvar ou Salvar adicionando novo.

Nota: No campo Enviar esta tarefa a um amigo vocé tem a opcéo de delegar a tarefa a outra
pessoa; A pessoa escolhida tem a opcéo de Aceitar ou Rejeitar a tarefa.




1.4.3 Como marcar uma tarefa como concluida

Passo 1
Para marcar uma tarefa como concluida, clique no quadrado que fica em frente ao nome da
tarefa.

Clique no quadrado para marcar

1.4.4 Como editar uma tarefa
Para realizar alterag6es em uma tarefa, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Cligue no nome da tarefa.

Clique no nome da tarefa

Passo 2
Faca as alteragdes necessarias e cligue em Salvar alteragoes.

1.4.5 Como remover uma tarefa
Para remover a tarefa, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Cligue no nome da tarefa, como no Passo 1 do item anterior (1.4.4 Como editar uma tarefa).

Passo 2
Cligue em Remover.




1. Gerenciamento do Escritorio
(Administradores)

O Programa GESAC disponibiliza aos administradores do Escritério servigos de
gerenciamento de féruns, agendas, catalogos e tarefas via web que podem ser
utilizados a partir de qualquer computador com acesso a Internet.

Este manual apresenta objetivamente passos para a utilizacao eficiente dos
principais servicos de gerenciamento de féruns, agendas, catalogos e tarefas para
administradores.

1.1 Acessando servicos administrativos de féruns, agendas, catdlogos e
tarefas

Para iniciar a utilizagdo do servigo administrativos do Escritorio, siga os seguintes passos:

Passo 1
Abra o seu navegador de Internet.

Passo 2
Entre com o endereco eletrénico: http://www.idbrasil.gov.br

Passo 3
No menu mais a esquerda, clique no link Meus Servicos.

Passo 3: Meus Servicos




Passo 4
Na pagina aberta no centro da tela, clique no link Escritorio.

Passo 4: Escritério

Passo 5
Na pagina seguinte, clique em Entrar no Escritério.




Passo 6
Digite seus dados de Usuario e Senha, escolha o Idioma e clique em Entrar.

1.2 Servigos Administrativos

Os administradores do Escritério do GESAC podem realizar as seguintes tarefas:
- criar grupos de usuarios

- remover grupos de usuarios

- convidar usuarios para um grupo

- remover usuarios de um grupo

- criar foruns

- apagar discussdes dentro de um férum

- adicionar contatos no catalogo de enderecos do grupo

- adicionar eventos no calendario do grupo

Os passos para a execucao destas tarefas serdo detalhadas logo abaixo.

1.3 Como criar um grupo de usuarios

E necessario criar um grupo de usudrio para que este grupo possa usufruir de recursos como
compartilhamento de agenda e catalogo.
Para criar um grupo de usudrio, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Para criar um novo grupo, escolha a guia Grupos, em Ferramenta atual, escolha a opcéo
[Navegacao de Grupos].

Passo 2
Clique no botdo Mostrar Grupos.




Passo 3
Clique no botdo Criar novo grupo.

Passo 4
Preencha as informacdes sobre o grupo, escolha as ferramentas que estarao disponiveis para o
grupo e cliqgue em Criar novo grupo.

1.4 Como remover um grupo de usuarios
Para remover um grupo de usudrios, siga os seguintes passos:

Passo 1
Siga os passos 1 e 2 do item anterior (1.3 Como adicionar um grupo de usuarios).




Passo 2
Cliqgue no nome do grupo a ser removido.

Clique no nome do
grupo

Passo 3
Cligue em Remover grupo.

1.5 Como convidar usuéarios para um grupo

Apenas pessoas que ja possuem acesso ao Escritério do GESAC podem ser convidadas para um
grupo. A criacdo de usuarios do Escritério é feita com uma ferramenta de administracédo de
usuarios.

Para convidar usuarios para um grupo, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Escolha a guia Grupos, o grupo em que ele sera convidado em Grupo ativo e a ferramenta
Convidar usuarios em Ferramenta atual.




Passo 2
Cliqgue em Procurar.

Passo 3
Marque o usuario a ser convidado, na tela de selegéo de usuarios e clique em Adicionar
selecionado e fechar.

Passo 4
Escreva uma mensagem de convite, se quiser, e cligue em Convidar usuarios.

1.6 Como remover usuarios de um grupo
Para remover usuarios de um grupo, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Na guia Grupos, escolha a guia Grupos, 0 grupo em que 0 usuario sera removido em Grupo
ativo e a ferramenta Remover usuarios em Ferramenta atual.

Passo 2

Clique no nome do usudrio a ser removido do grupo no quadrado a esquerda. Clique no botédo ==>,
para selecionar esse usuario. Repita o procedimento para selecionar mais usuarios para a
remocao.




Passo 3
Preencha o campo Razéo se quiser justificar a remocéo e cligue em Remover membros.

1.7 Como criar um férum

Os administradores séo o0s responsaveis por criar os foruns de discussdes. Para criar um, siga 0s
seguintes passos:

Passo 1
Na guia Grupos, escolha um Grupo ativo, e em Ferramenta atual, escolha Féruns.

Passo 2
Cliqgue em Adicionar forum.

Passo 3
Preencha os dados do novo férum e clique em Adicionar férum.




1.8 Como apagar uma discussédo de um forum
Para apagar uma discusséo de um férum, siga os seguintes passos:

Passo 1
Selecione a guia Grupos. Escolha um grupo na caixa de selecdo Grupo ativo e em Ferramenta

atual, escolha Féruns.

Passo 2
Vocé pode escolher um forum pela caixa de selecdo ou pela tabela, clicando no nome do férum.

Opcoes paraa
escolha de um
féorum

Passo 3
Escolha o tépico (discussdo) que deseja apagar através da caixa de selecédo ou da tabela.

Opcoes paraa
escolha de um
tépico




Passo 4
Cligue em Apagar discusséo.

1.9 Como adicionar um contato no catadlogo de enderecos do grupo
Para adicionar um contato na agenda de enderecos do grupo, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Depois de escolher a guia Grupos e o grupo, selecione o item Agenda de Enderecos em
Ferramenta atual.

Observacdo: é importante selecionar a guia certa (Grupos), pois se selecionar a guia Pessoal,
vocé estara editando a sua agenda pessoal.

Passo 2
Clique em Adicionar.




Passo 3
Preencha os dados do contato e cligue em Adicionar ou Salvar adicionando novo.

1.10 Como adicionar um evento no Calendario do grupo
Para adicionar um contato na agenda de enderecos do grupo, siga 0s seguintes passos:

Passo 1
Na guia Grupos, escolha o grupo, em Grupo ativo e selecione o item Calendario em Ferramenta
atual.




Passo 2
Clique no simbolo “+" da célula da tabela de horarios, correspondente a hora e dia desejados.

Clique no ‘+’ para
adicionar um evento




Passo 3
Preencha os dados do evento a ser adicionado e clique em Adicionar evento ou Salvar
adicionando novo.




