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Acessando a Interface

1- Na tela inicial entre com o seu endereco de e-mail institucional, sem o @uffrj.br (por exemplo se
seu e-mail é lionelmessi@ufrrj.br, digite apenas lionelmessi). Abaixo, digite a mesma senha do seu
e-mail. Clique no botdo “Entrar”.

Obs: Caso ainda ndo possua e-mail institucional, entre em contato com o setor de Help Desk da
COTIC através dos canais citados no final desse manual.

Utilizacao Geral

2- Ao acessar a plataforma, a direita serdo mostrados links para download de aplicativos de cliente
do Converse. Solicitamos que ignorem essa acao e prossigam a utilizacdo normal da plataforma
através do seu navegador de internet.

B Home

Cligue nos links abaixo para obter os aplicativos de clientes

A l#2Android l#2i0S leWindows #2MacO5

. 8 AtendimentoSipac

Download DMG
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Download

N & noMeioDaPedraHaviaU...

. 8 secretaria-cotic

leoLinux

Download DEB (x64)

Download DEB (x86)

i
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Download RPM (x64)

Download RPM (x86)
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3- Clicando no botdo com seu avatar abre-se um menu onde € possivel alterar o seu status, acessar
as configuragoes de sua conta e Sair (realizar o Logout) do sistema.

& equipe-sigaa a o© a &

® COTIC - Perfil para auxiliar usuarios com ddvidas técnicas referentes ao sistema 51G (SIGAASIPAC,SIGRH)

USUARIO

® online
ausente

® ocupado
invisivel

£ Edit Status

& Minha Conta

3 sair

4- Na opcao da lupa vocé pode buscar quaisquer canais e/ou usudrios existentes na plataforma.

[ It E Shn e o0aQqs

Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://finstitucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/
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. & AtendimentoSipac
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5- O icone do Globo lhe dara acesso ao diretério com todos os canais e usuarios da plataforma em
formato de lista.

B . Diretorio
Canais Usudrios
A
Q
. .
Nome Usuarios Data Criagéc
. 8 equipe-sigaa
N O noMeioDaPedraHaviall...  sigaa 396 Jul 19, 2017 artilt
. 8 secretaria-cotic B H sigrh 394 Jul 19, 2017 compartilh
 sipac 394 ul 19, 2017 Prezados usuérios, este é um canal piblico. N3o compartilh
m  dagp 10 Mar 16, 2020
n H im-nova-iguacu 7 Nov 7, 2017
m # helpdesk 7 Mar 16, 2020
+ ajuda_web 6 Nov 1, 2019
H# edur 5
[ - [T A s

6- O icone de “Hamburguer” permite realizar algumas alteracdes de layout do menu lateral como
tamanho dos textos e mostrar ou ndo os avatares.

Hsigaa Q@ o Q &

= Médio

esse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/
[ Condensado

20 de Margo de 2020

23 de Margo de 2020
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7- O icone mostrado abaixo diz respeito ao tipo de organizacao do menu lateral, com varias opcoes
que vao da Ordem Alfabética a priorizar canais com mensagens ndo lidas no topo, entre outras:

ﬂ " Hsigaa a o© a &

1% Alfabética prface Ajuda SIG para duvidas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/
B © - E © Atividade
. 3 AtendimentoSipac

N 8 noMeioDaPedraH-JEI I TAPE-rNE 19

& Discussées em grupo

. 8 secretaria-cotic 17 Grupos favoritos

@ Ndo lido no topo

-
20 de Margo de 2020
23 de Margo de 2020
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8- O icone abaixo permite a criacdo de um Canal ou uma Discussao.

ﬂ | Hsigaa Qo qQ &

# Canal ace Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/

K = & Discussion
. & AtendimentoSipac
N 5 noMeioDaPedraHaviaU...

. & secretaria-cotic

20 de Margo de 2020
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9- Ao clicar na opcdo “Canal” sera aberto um menu com opg¢des para a criacdo de um canal no
Converse. Por padrdo o canal é criado como privado (apenas quem criou e convidados podem ter
acesso ao mesmo). Caso deseje que o canal seja publico altere para a op¢ao “Canal Publico”.

Criar um Novo Canal

o Canal privado

() Canal Somente Leitura

0 Canal de Transmissdo

Nome do Canal

8|

Convidar Usuérios

@

10- Ao clicar na opgao “Discussion” sera aberto um menu com op¢des para a criacao de uma nova
discussdo vinculada a um canal previamente selecionado.

Crie uma nova discussdo

Canal ou grupo pai

Nome da discussio

Q

Convidar Usuérios

@

A sua mensagsm
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11- Em Favoritos é onde se localizam os canais e usuarios mais relevantes e que foram favoritados

por voceé.

B O -
. 3 AtendimentoSipac

N O noMeioDaPedraHaviall...

. & secretaria-cotic

Hsigaa Qo qQ &

Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://finstitucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/
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18 de Margo de 2020

20 de Margo de 2020

12- Canais sdo locais de discussdo sobre determinado assunto especifico, caracterizam-se por
possuir o caractere # antes de seu nome. Canais privados sdo identificados com um cadeado.

B C -

. & AtendimentoSipac

IN| & noMeioDaPedraHaviall...

. 8 secretaria-cotic
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Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://finstitucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/
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13- Mensagens Diretas € onde vocé pode enviar uma mensagem diretamente para um usuario.

Hsigaa a o qQ &
Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/

18 de Margo de 2020
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14- Ao entrar em um canal ou mensagem direta com outro usudrio, surgem novas opcoes na tela.
Inicialmente verifiquemos os icones destacados no canto superior direito:

—

Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufrrj.br/ajudasig/interface/

18 de Margo de 2020

N| & nedai

20 de Margo de 2020

COTIC-UFRRJ



Da esquerda para direita, esses icones, respectivamente, sao:
Tépicos: Lista todos os topicos do canal e suas respectivas interacoes

Informacodes do Usuario/Sala: Mostra os dados referentes ao usudrio ou sala com os quais se esta
interagindo no momento.

Busca: Realiza uma busca por determinado termo dentro do canal.
Lista de Arquivos: Lista todos os arquivos que foram anexados ao canal e questao.

Mais: Informacdes diversas (ver proximo item).

15- O quinto e dltimo icone (trés pontinhos) da acesso a uma série de acdes que serdo descritas
abaixo:

Pa ¢ 4 G S @ 0 a @
Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://instituci ‘# Convidar Usudrias l
B O - e Y s e S
L E
@ Mengdes

18 de Margo de 2020

- B equipe-sigaa

IN'| & noMeioDaPedraHavial... B Atalhos do teclado

. B secretaria-cotic

¥ Mensagens Favoritas

& Conversas

42 Mensagens Fixadas

L) Preferéncias de Notif icagdes

20 de Margo de 2020

e = % [@

@
L=
+

Convidar usuarios: Convida outros usuarios a participarem do canal.

Lista de Arquivos: Lista todos os arquivos referentes ao canal em questdo.
Mencoes: Lista todos as postagens em que vocé foi marcado.

Mensagens Favoritas: Lista as mensagens que foram previamente favoritadas.
Atalhos do Teclado: Lista os atalhos de teclados disponiveis

Conversas: Lista as discussoes abertas.

Mensagens Fixadas: Lista as mensagens previamente fixadas.

Preferéncias de Notificacao: Altera as preferéncias de alertas e notificacdes
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No caso de se tratar de um canal individual, podem existir outras duas opgoes:
OTR: Essa opg¢do ndo esta em uso no momento.
Video Chat: Permite realizar uma chamada de video para o outro usuario.

16- Para digitar e enviar uma mensagem em um canal ou para outro usudrio, vocé utiliza o campo
de “Mensagem” conforme destacado abaixo.

Também é possivel a gravacdo e envio de audio (icone do microfone) e anexar arquivos (icone +).

Hsigaa a o q &

Acesse a Interface Ajuda SIG para dividas de usabilidade e reportar erros relacionados ao SIG: http://institucional.ufirj.br/ajudasig/interface/

18 de Margo de 2020

20 de Margo de 2020

COTIC-UFRRJ



17- Ao selecionar uma mensagem e clicar no icone(trés pontinhos) destacado na imagem abaixo,
um menu de opcdes referente aquela mensagem ira surgir:

B ad | z g aa & @
C

N| 5 nedai

want to find words that appear after a keyword (specified and searched by me) and print out the result. | know that i am suppose to use re..

20 de Margo de 2020

'E L) Seguir Mensagem
o Teste

€ Iniciar uma discuss3

99 Citar
W Click 0 Join | & Ober Link
"% D Copiar
- Teste2
& Editar

Teste ¥ Estrela

/.'g U Ir para mensagem
{{4
s Teste5

A\ Reporta
@ T Deletar

Acoes disponiveis no menu:

Seguir Mensagem: Permite adicionar um alerta para avisar qualquer resposta enviada para aquela
mensagem.

Iniciar Discussao: Cria uma nova discussao em cima da menagem selecionada.

Responder por Mensagem Direta: Responde diretamente no canal privado de um usudrio
mensagem postada em um canal publico.

Citar: Responde citando a mensagem em questdo na propria resposta.

Obter Link: Cria um link de compartilhamento direto para a mensagem em questao.

Copiar: Copia a mensagem para posteriormente ser colada em outro local.

Editar: Permite editar a mensagem previamente escrita.

Fixar: Fixa(Pin) a mensagem em questao.

Estrela: Adiciona a mensagem em questdo como favorita.

Marcar como nao lido: Define a mensagem como ainda ndo lida, destacando-a das demais.

Ir Para Mensagem: Em um post com varias interacoes, redireciona para a mensagem original.
Reportar: Reporta mensagens inapropriadas aos administradores do sistema.

Deletar: Apaga a mensagem em questao.
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Fim.

Para reportar duvidas ou problemas técnicos, utilize os canais abaixo:

No Converse: canal #helpdesk

Email: cotic@ufrrj.br
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