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Sobre os usuários

Seja bem-vindo ao manual de uso do sistema de eventos. Para
começarmos, é necessário entendermos os tipos de usuários
do sistema.

Vamos lá!

São 3 usuários do sistema de eventos:

Usuário Participante: Aquele que consegue se inscrever
em eventos, participar como ouvinte/aluno e conseguir
baixar seus cetificados caso participante do evento.

Usuário Organizador: Aquele que consegue criar
eventos, editar os eventos que criou, confirmar presença
dos participantes, gerir coorganizadores e emitir os
certificados de participação e de coorganização.

Usuário Administrador: Além das atribuições do
organizador, o Administrador consegue acessar todas as
informações dos usuários e alterar os papéis dos usuários.

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

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

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

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

Na próxima tela é só preencher todas as informações do
formulário e clicar em Criar. 

Pronto! O evento foi criado. Agora é só divulgar e esperar que
os alunos/participantes se inscrevam.
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Cadastrar Evento único
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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, será mostrado abaixo como criar
um evento e os seus subeventos. O processo de criação é bem
parecido com o anterior. Basta no formulário de cadastro
informar os subventos do evento principal.

Dica de ouro!

Quando o evento tiver subeventos, o evento principal não terá
algumas informações; essas informações deverão estar no
subvento.

Exemplos:

Horários
Quantidade de participantes
Duração.
etc
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Criar Evento com subeventos



Para editar os eventos criados é bem simples.

Basta acessar o menu Gerenciar Eventos. Nessa tela é onde
estarão listados os eventos criados. Basta clicar no botão
editar e você será direcionado para a tela de edição do
evento.

Algumas regras precisam ser entendidas!

Após alterar o status do evento para finalizado e algum
certificado for emitido, o evento não poderá mais ser editado.

Então, cautela. Caso aconteça, entrar em contado com a NTI
- UFC Campus Itapajé.
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Editar Evento
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Editar Evento



Atribuir presença de forma
individual

Para atribuir presença aos participantes é preciso acessar o
evento e clicar em participantes. Logo após será direcionado
para a tela de participantes do evento.

Todos os participantes estão como ausentes inicialmente, para
atribuir presença é só marcar quem estava presente.
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Atribuir presença 

Gerar QR code para
presença automática



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

Todos os participantes estarão como ausentes inicialmente,
para atribuir presença é só marcar quem estava presente.
Após marcar quem esteve presente, só clicar em Emitir
Certificados.
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Emitir Certificados



Para fechar ou abir inscrições do evento é bem simples. No
evento de interesse é só clicar no botão Fechar inscrições
para fechar inscrições e clicar no botão Abrir Inscrições para
abrir novamente as inscrições. 

Dica: O evento presisa estar com o status de Publicado!
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Fechar/Abrir Inscrições



Para acessar as mensagens é só clicar em comentários. Todos
os comentários, mensgens e feedbacks dos usuários do evento
estarão lá. 

Dica!

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



Para acessar a tela de gerenciamento dos coorganizadores
basta clicar em Coorganizadores. Nessa tela estarão
listados todas as solicitações, 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!
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Gerenciar Coorganizadores



Solicitações para
coorganizadores
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Gerenciar Coorganizadores

Lista de coorganizadores
aceitos

Sessão para emitir certificados
para o Organizador e
Palestrantes Externos

Sessão com o histórico de
certificados emitidos.
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