
TUTORIAL “ GESTÃO DE FÓRUNS” - Ambiente Administrativo

Este arquivo busca apresentar as principais ferramentas do Menu Gestão de Fóruns--> Sessões do sistema

CAEX. Essa ferramenta é disponibilizada apenas para os perfis: Coordenador; Coordenador Adjunto e Gestor de

Submissões.

PASSO - 01

Acesse o endereço https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin/. Se você tem um login e uma senha

institucional da UNIFAL-MG, use-os. Caso contrário utilize o número do seu CPF e a senha do CAEX.

PASSO - 02

Ao abrir a próxima tela acesse as opções: Gestor de Submissões; Coordenador ou Coordenador Adjunto,

conforme figura exemplo abaixo.

PASSO - 03

Ao abrir a próxima tela acesse o Menu Gestão de Fóruns--> Sessões e informe nome, parte do nome ou o

PREAE da ação no campo de busca e clique no botão “Buscar”, conforme figura abaixo. O sistema irá retornar a

ação mencionada; clique sobre ela.

https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin/


PASSO - 04

Ao abrir a próxima tela acesse o botão: “Adicionar Sessão” conforme figura abaixo.

PASSO - 05

Ao abrir a próxima tela preencha os campos que serão apresentados. O campo “Composição de tópicos” possui

as opções de: “Artigo” ou “Trabalho”. Nesse tutorial, utilizaremos a opção “Trabalho” para efeito ilustrativo, mas os

procedimentos são os mesmos ,caso escolha-se a opção “Artigo”. Ao escolher a opção “Trabalho” é apresentado

o campo “Artefato presente na sessão” onde é possível escolher os artefatos: Documento, Resumo e Video.

Esses podem ser escolhidos individulamente ou juntos. Nesse exemplo será escolhido apenas o artefato

“Documento”. Realizado o preenchimento dos campos clique no botão “Salvar”, conforme figura abaixo.

Observação: Sessão Aberta significa que a Sessão está acontecendo na data presente (data cadastrada);

Sessão Fechada significa que a Sessão aconteceu ou acontecerá, com base na data cadastrada.

ATENÇÃO! Ao informar o link é muito importante que seja colocado na frente de cada um o “https://” ou “http://”.

Cada Sessão tem seu próprio link e só é permitido o cadastro apenas de um horário por dia em cada uma. Veja

como proceder para as situações abaixo:

 Primeira situação: Ciclo de Palestras que ocorrerão em diversos dias.

Nome : Sessão Ciclo de Palestras

Link: https://www.unifal-mg.edu.br/portal/

Horário: Dia 09/11 às 20h

Dia 10/11 às 14h

 Segunda situação: Ciclo de Palestras que ocorrerão em diversos horários no mesmo dia.

Nome: Sessão Ciclo de Palestra- 14h

Link: Para cada sessão informar um link diferente

Horário: Dia 09/11 às 14h

Nome: Sessão Ciclo de Palestra- 20h

Link: Para cada sessão informar um link diferente

Horário: Dia 09/11 às 20h



 Terceira situação: Ciclo de Palestras que ocorrerão em diversos dias e horários.

Nome: Sessão Ciclo de Palestra

Link: Para cada sessão informar um link diferente

Horário: Dia 09/11 às 14h

Nome:Sessão Mesa Redonda

Link: Para cada sessão informar um link diferente

Horário: Dia 09/11 às 14h

Nome:Sessão Oficinas

Link: Para cada sessão informar um link diferente

Horário: Dia 10/11 às 20h

Importante: Os links das Sessões só estarão visíveis ao participante no dia da Sessão.

Após os preenchimentos dos dados iniciais da Sessão será aberta uma nova tela para o complemento das

informações. Também é apresentada as opções de Exportação de dados, Relatórios e Links para divulgação

relacionados à Sessão criada.

PASSO - 07

Caso queira atualizar, corrigir os dados da Sessão como por exemplo, mudar o link da Sessão que esteja com

problemas de acesso, clique no ícone da coluna “Editar Sessão”.



PASSO - 08

Caso queira associar a Sessão a alguma atividade basta clicar na opção “Associar Atividades” no ícone destacado

da figura abaixo. Essa opçao permite associar a Sessão em determinadas atividades cadastradas na ação. Assim,

quando o participante acessar a Sessão que esteja aberta a confirmação de presença é registrada,

automaticamente, na ferramenta “Apontamento de Presença” do Menu Gestão de Presença.

Ao clicar no ícone será aberta uma nova tela onde é mostrada as atividades cadastradas na ação. Para associar,

basta ticar a atividade deseja na coluna “Adicionar” e em seguinda no botão “ASSOCIAR A(S) ATIVIDADE(S)

SELECIONADA(S) NA SESSÃO”, conforme sequencia das figuras abaixo.

PASSO - 09

Para cadastrar a data da sessão basta acessar o ícone da coluna “Gerênciar Data”, conforme figura abaixo.



Uma tela será apresenta onde é possível incluir o dia e o horário da sessão, conforme sequência das figuras

abaixo.

Importante: Cada Sessão permite o cadastro apenas de um horário por dia.

PASSO - 10
Para cadastrar trabalhos na sessão basta acessar o ícone da coluna “Gerenciar Trabalhos”, conforme figura

abaixo.

Ao clicar no ícione será aberta uma nova tela onde são apresentados os trabalhos da ação. Para adicioná-los

basta ticar os que deseja na coluna “Adicionar” e em seguinda no botão “ADICIONAR O(S) TRABALHO(S)

SELECIONADO(S) NA SESSÃO”, conforme sequência das figuras abaixo.



PASSO - 11
Para cadastrar mediadores na Sessão basta acessar o ícone da coluna “Gerênciar Mediadores”, conforme figura

abaixo.

Uma tela será apresenta onde é possível buscar o nome do mediador informando o nome completo, parte do

nome ou CPF, conforme figura abaixo.

Importante: Apenas as pessoas inscritas na Ação são encontradas.


