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Sobre os usudrios

Seja bem-vindo ao manual de uso do sistema de eventos. Para
comegarmos, é necessdrio entendermos os tipos de usudrios
do sistema.

Vamos 14!
Sdo 3 usudrios do sistema de eventos:

e Usudrio Participante: Aquele que consegue se inscrever
em eventos, por’ric(ifor como ouvinte/aluno e conseguir
baixar seus cetificados caso participante do evento.

e Usudrio Organizador: Aquele que consegue criar
eventos, editar os eventos que criou, confirmar presenca
dos participantes, gerir coorganizadores e emitir os
certificados de participagdo e de coorganizagdo.

e Usuario Administrador: Além das atribuigdes do
orfgonizodor, o Administrador consegue acessar todas as
informacdes dos usudrios e alterar os papéis dos usudrios.

Nesse manual iremos abordar tudo sobre o usudrio
Organizador.
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Gerenciar Eventos

Nessa tela é onde o Organizador poderd visualizar todos os
eventos criados por ele e os eventos em que ele atua como
Coorganizador.

UNIVERSIDADI JOAD BRUNO ;
essar painel do.Ovgancz. | B Saif

"%, FEDERAL Do CEARA | PAGINA DO ORGANIZADOR

#  Tela Inicial/Eventos
Criar Evento
2 perfil

B Minhas inscrigdes o

£ Gerenciar Eventos R
Criar Nove Events

B Cenificados

Meus Eventos Todes os Status
Monitoria SO
Data: 15/05/2026 - 30/06/2026
Local: UFC - Campus de Napajé
Subeventos
Mondtaria 20/06/2026

Inseritos Internos: 0730 vagas

m . . o el s

Inscritos Externos:

Vale destacar que o Organizador se diferencia do usudrio
participante apenas na possibilidade de criar e gerenciar
eventos.
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Cadastrar Evento unico

Nessa tela é onde o Organizador vai criar os eventos. E nesse
caso serd mostrado abaixo como criar um evento Unico.

UNIVERSIDADE

4 FEDERAL bo CEARA | PAGINA DO ORGANIZADOR

A Tela Inicial/Eventos

Criar Evento
2 Peril
& Minhesi . Selecione o tipo de evento que vocd quer cadastran
1inNas INSCrigoes

-

¢ Gerenciar Eventos
Evento Gnico
Certificad
B Certificados Evento com subeventos

Na préxima tela é sé preencher todas as informagdes do
formuldrio e clicar em Criar.

Pronto! O evento foi criado. Agora é sé divulgar e esperar que
os alunos/participantes se inscrevam.
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Cadastrar Evento unico

( Criar Evento

Selecione o tips de evento gue vocé quer cadastrar:

Ewento Gmica w

Seledane uma imagem de fundao

Tituls

Descrigao

Dt imicial Dt finad Howrario

| ddfmimfaaaa (m} | | ddmamf axaa o | | : & |

Local/Espagos

| Selecione o local do evento W |

Home para assinatura no certificads (opcional)

Duragao

L° |
Himere de Vagas (apdcal

Hismero de Vagas Intermas Mumemo de Vagas Externas

+ Finallzadies Evanto conduido
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Criar Evento com subeventos

Nessa tela é onde o Organizador vai criar os eventos e os seus
subeventos. E nesse caso, serd mostrado abaixo como criar
um evento e os seus subeventos. O processo de criagdo € bem
parecido com o anterior. Basta no formuldrio de cadastro
informar os subventos do evento principal.

Dica de ouro!

Quando o evento tiver subeventos, o evento principal ndo terd
GI%umqs informacdes; essas informagdes deverdo estar no
subvenfto.

Exemplos:

e Hordrios

Quantidade de participantes
Duracgdo.

etc

UNIVERSIDADE

Y FEDERAL no CEARA . PAGINA DO ORGANIZADOR

4 Tela Inicial/Eventos

Criar Evento
2 Peril
= . . . Selecione o tipo de evento que vocd quer cadastran
B Minhas inscrigies

-

ﬁ Gerenciar Eventos
Evento Gnico
E§ Certificados
Evento com subeventos
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Criar Evento com subeventos
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Editar Evento

Para editar os eventos criados é bem simples.

Basta acessar o menu Gerenciar Eventos. Nessa tela é onde
estardo listados os eventos criados. Basta clicar no botdo
editar e vocé serd direcionado para a tela de edi¢cdo do
evento.

Algumas regras precisam ser entendidas!

Apds alterar o status do evento para finalizado e algum
certificado for emitido, o evento n&o poderd mais ser editado.

Entdo, cautela. Caso acontega, entrar em contado com a NTI
- UFC Campus ltapaje.

UNIVERSIDADI JOMD BRUNO
ediar panel do Dégan

= | B Sair

Pt FEDERAL Do CEARA | PAGINA DO ORGANIZADOR

#  Tela Inicial/Eventos
Criar Evento

& parfi

B Minhas inscrigdes e

£ Gerenciar Eventos :
Criar Nove Evento

B Certificados

Meus Eventos Todos o Status v
Menitoria 50
Data: 15/05/2026 - 30/06/2026
Local: UFC - Campus de lHapajé
Subeventos
Meoniterla 20/06/2026

Inscritog ntermos: /30 vagas
Inseritos Externos:
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Editar Evento

Selecione uma imagem de fundo

Titulo

Monitoria 50

Descricdo

Monitoria 50

Data inicial Data final

| 15/05/2026 a | | 30/06/2026

Local/Espaco

| UFC - Campus de [tapajé

Mome para assinatura no certificado (opcional)

| Jodo Bruno Sousa

~ SubEventos Cadastrados

Titulo Descricio Local Data Hordrio Agdes
Monitoria o ricso do subevento Lab 2 20/06/2026  10:30 i
20/06/2026 g '

Status do Evento
Publicado hd

» Rascunho: Evente ndo visivel publicameants

= Publicado: Eventa visivel & aceitando inscricdes
= Cancelado: Evento cancelado

- Finalizada: Evento concluide

Salvar Alteragbes
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Atribuir presenca

Para atribuir presenca aos participantes € preciso acessar o
evento e clicar em participantes. Logo apds serd direcionado
para a tela de participantes do evento.

Todos os participantes estdo como ausentes inicialmente, para
atribuir presenga é sé marcar quem estava presente.

MANUAL DO USUARIO

4 N\
B Minhas inscrighes °
a CoE s Criar Nove Evento
B Cenificados
Meus Eventos Todos o5 Status
Maonitoria SO
Data; 15/05/2026 - 30/06/2026
Lacal: UFC - Campus de ltapajé
Subeventos
Meniterla 20/06/2026
InZeritas Intermos: 0730 wagas.
Inseritos Externos:
o
- Gerar QR code para
Monitoria SO presenca automatica
Atribuir presenga de forma |
Monitoria 20/06/2026 .
individual i
Total de inscritos: 1 Presenca confirmada: 0 .

1
Nome do participante Ernail i Status Atribuir Presenca Excluir
1

i

JOAQ BRUNO RODRIGUES DE SOUSA joaobruno.sousd@outlook.com Ausente
\
\
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Emitir Certificados

Para emitir certificado do evento aos participantes é preciso
acessar o evento e clicar em participantes. Logo apds serd
direcionado para a tela de participantes do evento.

Todos os participantes estardo como ausentes inicialmente,
para atribuir presenca é sé marcar quem estava presente.
Apds marcar quem esteve presente, sé clicar em Emitir

4 N\
B Minhas inscrigdes °
£ Gerenciar Eventos -
Criar Novo Evento
B Cenificados
Meus Eventos Todos of Status - ¥
Meonitoria SO
Data: 15/05/2026 - 30/06/2026
Lacal: UFC - Campus e tapajé
Subeventos
Monitaria 20/06/2026
Inseritos Internos: O30 vagas
Inscritos Externas:
& editar ) @ Fechar InscrigBes l £ Participantes ' & Coorganizadores
- J
4 N\
Monitoria SO
Monitoria 20/06/2026
Total de inscritos: 1 Presenca confirmada: 0 Ausentes: 1
Nome do participante Ernail Status Atribuir Presenca Excluir

JOAD BRUMC RODRIGUES DE SOUSA joacbruno.sousa@outlook.com Ausente

) (==
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Fechar/Abrir Inscricées

Para fechar ou abir inscrigdes do evento é bem simples. No
evento de interesse é sé clicar no botdo Fechar inscrigdes
para fechar inscrigdes e clicar no bot&o Abrir Inscrigdes para
abrir novamente as inscri¢des.

Dica: O evento presisa estar com o status de Publicado!

UNIVERSIDADE : JOA0 BRUNO

. FEDERAL o CEARA | PAGINA DO ORGANIZADOR e rak | @ sair

#  Tela Inicial/Eventos
Criar Evento

2 perdil

B Minhas inscrigdes o

£ Gerenciar Eventos R
Criar Nove Eventa

B Cenificados

Meus Eventos Todes os Status >
Maonitoria SO
Data: 15/05/2026 - 30/06/2026
Lacal: LIFC - Campus de Napajé
Subeventas
Mondtaria 20/06/2026

Inseritos Internos: 0730 vagas
Inscritos Externos:

| e - el s
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Visualizar Comentdarios e Feedbacks

Para acessar as mensagens é sé clicar em comentdrios. Todos
os comentdrios, mensgens e feedbacks dos usudrios do evento
estardo l4.

Dical

O evento presisa estar com o status de Finalizado para que os
participantes do evento possam comentar!

s TS ~
B Cenificados

Meus Eventos Todos os Status

Meonitoria SO
o

Data: 15/05

Laeal: UFC - Campus de Itapajé

Subeventas

Meniterla 20/06/2026
Inseritos Internas: O30 vagas

Inscritos Externos

UNIVERSIDADE
4 %4 FEDERAL po CEARA

| PAGINA DO ORGANIZADOR Usuirio Teste | G Sair

A Tela Inicial/Eventos
teste 3

Total de Mensagens: 0

2 perfil

Minhas inscrigies

£} Gerenciar Eventos D

B Cenificados

Nenhum feedback encontrado

: participantes ainda nio deixaram feedback sobre este evento
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Gerenciar Coorganizadores

Para acessar a tela de gerenciamento dos coorganizadores
basta clicar em Coorganizadores. Nessa tela estardo
listados todas as solicitagdes, coorganizadores aceitos e lista
de certificados emitidos para Coorganizadores e Palestrantes.

Dica: O evento precisa estar com o status de Finalizado para
conseguir emitir certificados!

s TS ~
B Cenificados

Meus Eventos Todos os Status

Meonitoria SO
Data: 15/05/2026 - 30/06/2026
Local: UFC - Campus de Itapajé

Subeventas

Meniterla 20/06/2026
Inseritos Internas: O30 vagas

- e i e

Inscritos Externos
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Gerenciar Coorganizadores

UMNIVERSIDADI

FEDERAL 0o CEARA PAGINA DO ADMINISTRADOR

A Tela Inicial/Eventos

teste - Coorganizadores

e — N [ \
Solicitagdes para Sclistagise
===
COOFaniZGdOFeS Jodo Miguel Sousa Lopes m
. /
4 N\
Lista de coorganizadores Coarganizadores
---»
aceitos prf Joko ika rT—
. / \. J
~ Ry oL ( \
Sessdo para emitir certificados Emiss3o de Certificados
para o Organizador e B
Palest tes Ext @ Centificado de Organizador @ Certificado Palestrante
alestrantes £xternos \ y
( N
Certificados emitidos
Fungiio Neme Email Data emissio Baixar
Sessdo com o histérico de speaker Chice Lopes chice@lopes.com 14/05/2026, 12:09:38 &
- —-»]
certificados emitidos. coorganizer  Prof. Jodio Silva joan.siva@ufc.br 14/05/2026. 12:06:48
coorganizer  Jodo Miguel Sousa Lopes usuarioteste@gmail.com 08/05/2026, 11:43:30
arganizer Jodo Bruno Rodrigues de Sousa joacbruno.sousa@outiook.com 08,/05/2026. 08:59:58
\. J
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