TUTORIAL “ GESTAO DE FORUNS” - Ambiente Administrativo

Este arquivo busca apresentar as principais ferramentas do Menu Gestdo de Foéruns--> Sessbes do sistema

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

Submissodes.

PASSO - 01

Acesse o0 endereco https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin/. Se vocé tem um login € uma senha

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

Controle de Acdes de Extensdo

Usuario:

Senha:

Esqueci 5 minhs senhs

®

[ Quera retornar para a pagina inicial ]

PASSO - 02

Ao abrir a préxima tela acesse as opgbes: Gestor de Submissdes; Coordenador ou Coordenador Adjunto,

conforme figura exemplo abaixo.

Agoes de Extensdo

Escolha de papéis

Vocé possui 8 papéis diferentes neste sistema, Escolfa com qual deles deseja entrar:
© Avaliador de Submissbes

Acessa somente 2 opgio AvaliaSo do Menu Geszlo de Submisses, que permice avaliar rrabaihas submetidos e indicados para & suz avaliagio.

© Coordenador Adjunto de Acio
Acessa o Menu Administragio onde tem acessa completo 2 todss 2s Agbes de ExtensSo que esto sob a sus subcoordenago. Fossui tambem os mesmos acessos do Gestor de Presengas

® Coordenador de Acso
Acesss o Menu Administragiio onde tem acesso completo 5 todss 25 Agjes de ExtensSo que estio sab a suz coordenago. Possui tsmbém os mesmos acessos do Gestor de Fresengas.

(O Extensio Alfenas
Acessa todas as funcionalidades de sistema

O Gerente de Cursos e Eventos
Acessa todss as funcionalidsdes do sistema mas cansegue usé-lss apenas em Cursos ¢ Eventos de Extenso.

O Gerente de Prestaco de Servigos
Acessa todss as funcionalidades do sistema mas consegus usé-las apenas em Agdes de Prestagio de Servigos,

O Gestor de Presencas

Acesss o Menu Gestfo de Prasengas, onde podk fazer o spontamento de presences em stividedes, inscraver pessoss em Agdes de Extensdo, gerandiar as suvidedes & as submissdes dos seus parvicipances, cancelsr inscriches em Agles & atividsdes, efetivar inscricées. Também
possui acessos sos Relatdrios de Atvidsdes, Inscrigbes, Lists de Prasencs, Participaches e Participantes.

© Gestor de Submissées
Acessa o Menu Gestdo de Ges, que permite ver & iar todss a5 submissBes das Agbes de Extensio que estio sob 2 sua gestio, além de indicar svaliadores & fazer 2 avaiizgSo dos trabalhos submetidos.

Néa se preocupe; s quiser mudar de papel depois, vocé pode trocar sem que precise sair do sistem.

PASSO - 03

Ao abrir a proxima tela acesse o Menu Gestao de Foéruns--> Sessdes e informe nome, parte do nome ou o
PREAE da ag&o no campo de busca e clique no botdo “Buscar”, conforme figura abaixo. O sistema ira retornar a

agao mencionada; clique sobre ela.

IniciaL ADMINISTRAGAO GesTho DE Foruns GesTAD DE PResenGas ReLatérios SaR

—Busca A

Informe o nome, parte do nome ou o PREAE da Acdo. Deixe em branco para buscar todas as agdes:
[2578

Escolha um ano base ou deixe a opgie Todos para buscar em todos os anos:
[Todos v ]

Marque um ou mais tipos de Acdo:
Curso B Evento B Prestacdo de Servico B Programa B Projeto

Escolha um edital ou deixe a opcio Todos para buscar em todos os editais:
[Todos |



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

PASSO - 04

Ao abrir a proxima tela acesse o botéo: “Adicionar Sessao” conforme figura abaixo.

r—Gerenciar Féruns de Discuss3

Evento: ACAO INATIVA - TESTE

de 01/11/2021 a 20/12/2021

0 sesséo(des) virtual(is)

)

Ainda ndo ha sessdes virtuais configuradas para essa Acdo de Extensdo ou o filtro que vocé aplicou ndo retornou resultados.

[ :: Recarregar :: ]

Outra Acfio de

PASSO - 05

Ao abrir a préxima tela preencha os campos que serdo apresentados. O campo “Composi¢ao de tépicos” possui
as opgodes de: “Artigo” ou “Trabalho”. Nesse tutorial, utilizaremos a opg¢ao “Trabalho” para efeito ilustrativo, mas os
procedimentos sdo os mesmos ,caso escolha-se a opgao “Artigo”. Ao escolher a opgao “Trabalho” é apresentado
o campo “Artefato presente na sessdo” onde é possivel escolher os artefatos: Documento, Resumo e Video.
Esses podem ser escolhidos individulamente ou juntos. Nesse exemplo sera escolhido apenas o artefato
“Documento”. Realizado o preenchimento dos campos clique no botdo “Salvar’, conforme figura abaixo.
Observagdo: Sessdo Aberta significa que a Sessdo esta acontecendo na data presente (data cadastrada);

Sesséo Fechada significa que a Sessado aconteceu ou acontecera, com base na data cadastrada.

Dados da Sessao

Trabalho v

Documento [ Resumo (J Video

Nome ou desc [zE2sAo TUToRIAL CABX ]

Link ou enders [https:/ iy outube. com/channel/ UCe pKOEL38F6-prKHLVrABQW ]

[ satvar |[ volt=r

Qutra Acdo de Extensdo

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

Cada Sessao tem seu proprio link e s6 é permitido o cadastro apenas de um horario por dia em cada uma. Veja
como proceder para as situagdes abaixo:

® Primeira situagao: Ciclo de Palestras que ocorrerdo em diversos dias.
Nome : Sesséo Ciclo de Palestras
Link: https://www.unifal-mg.edu.br/portal/
Horario: Dia 09/11 as 20h
Dia 10/11 as 14h
® Segunda situacgao: Ciclo de Palestras que ocorrerdo em diversos horarios no mesmo dia.
Nome: Sesséo Ciclo de Palestra- 14h
Link: Para cada sesséao informar um link diferente
Horario: Dia 09/11 as 14h
Nome: Sesséo Ciclo de Palestra- 20h
Link: Para cada sesséao informar um link diferente
Horario: Dia 09/11 as 20h



® Terceira situagao: Ciclo de Palestras que ocorrerao em diversos dias e horarios.

Nome: Sessdo Ciclo de Palestra
Link: Para cada sessdo informar um link diferente
Horario: Dia 09/11 as 14h

Nome:Sessdo Mesa Redonda
Link: Para cada sessao informar um link diferente
Horario: Dia 09/11 as 14h

Nome:Sessdo Oficinas
Link: Para cada sessdo informar um link diferente
Horario: Dia 10/11 as 20h

A Importante: Os links das Sessdes s6 estardo visiveis ao participante no dia da Sesséo.

Apo6s os preenchimentos dos dados iniciais da Sess&o serd aberta uma nova tela para o complemento das
informagdes. Também ¢é apresentada as opgbdes de Exportacdo de dados, Relatérios e Links para divulgagéo

relacionados a Sessao criada.

[ 1 sessdo{des) virtual(is
Filt
Norme: [ ) stas: (3w (Baar]
.
[75 [ wome o aescricio | Tépico @ Discsssio Tk o B TStotua] Eattar Sessto | Bxciur Sessis | Ausocier Atividnds Gerercinr Artigos | Gerenciar Trabaiios | Gerencier Hedindores
1245 Trabaihe o aitiia 2 = 5} . L i Q
* Opclo indisganivel no mamento.
Oputes de Exportar;
o sces ina u] ativida O e O taciui artig [me? - O inciuir meiatores Expart
Relatdeio de Participage’
@ Apenas dadas de pessoas o Gerar Retan
Relatério de Ace
W Mediadores Garar REiatino (poge Cemarar vanaz minutoz]
Opghes de Divulgagss
futores:  hitps:f/sistemas.unifal-mg.edu.br/app /caex /foruns / paginas,/autores. phpZevento=1513
Sessfes:  hitps://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex /foruns /paginas/sessoes.phpTeventa= 1513
Madiadores:  hitpsiffsistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex (foruns/ paginas/mediadores. php?evento=1513
Sessbes (pordala):  hitps://sistemas.unifal-mg.edu.br/app /caex /foruns/ paginas /sessoespordata.php?evento=1513

5508 1o frum, répresentads por PEfa menos um

a-5e participacko a i
-5 Beesso o sim

um pels pessed, representado pels

Tutra Ago ce Extenssa

PASSO - 07

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

problemas de acesso, clique no icone da coluna “Editar Sessao”.

Fillr
[ [ ] Status [aear] P

[ 10 | Mome ou descriclo | Tépico da Discussfio Link ou Endereco Staty 5| Editar Sessfo | & wciuir Sessho
1245 ] ! Trabalia s furwe .y outube com/ channel/UCepKDEL IeF6-prkHLVAABGw  ATTV - =

* Opcan ind

Associar Atividade Gerenciar Artigos | Gerenciar Trahaihos | Gerenciar Mediadores.
= & »
@ . L i Q




PASSO - 08

Caso queira associar a Sessao a alguma atividade basta clicar na opgao “Associar Atividades” no icone destacado
da figura abaixo. Essa opgao permite associar a Sessdo em determinadas atividades cadastradas na agdo. Assim,
quando o participante acessar a Sessdo que esteja aberta a confirmagcdo de presenga € registrada,
automaticamente, na ferramenta “Apontamento de Presenga” do Menu Gestédo de Presenga.

)
DT T e T a-u-rm-u e et G R e
5 0 TUTORL CAEX Trabal tps: ffwww. poutube com/channel/UCepKOEL JeFE-pnKHLVAAL Ow ATIVA

Ao clicar no icone sera aberta uma nova tela onde é mostrada as atividades cadastradas na agao. Para associar,
basta ticar a atividade deseja na coluna “Adicionar’ e em seguinda no botdo “ASSOCIAR A(S) ATIVIDADE(S)
SELECIONADA(S) NA SESSAQ”, conforme sequencia das figuras abaixo.

— Atividades do evento que ainda ndo estdo associadas a sessdo (6)

| cedigo [ Awidade _____________________________| ______ Cagahoraria________| ____ Adicionar |
15210 APRESENTACRO: SITE 01:00:00 @]
14896 AULA: APRESENTACAD DO CURSO 01:00:00 =]
15306 CICLO DE PALESTRAS: VIDA SAUDAVEL 01:00:00 u]
15276 MESA-REDONDA: A SAUDE DO 1D0S0 01:00:00 O
15277 PALESTRA: PROTECAO CONTRA COVID-19 06:00:00
15208 SIMPOSIO: TECNOLOGIA 2021 02:00:00 m]

ASSOCIAR A(S) ATIVIDADE(S) SELECIONADA(S) NA SESSA0

— Atividades associadas a sessao (0)

A sessfo ainds ndo possui stividades associadas.

Voltar
Atividade 15277 associada com sucessol
— Atividades do evento que ainda ndo estdo associadas a sessdo (5)
15210 APRESENTACAO: SITE 01:00:00
14856 AULA: APRESENTACAC DO CURSO 01:00:00 D
15306 CICLO DE PALESTRAS: VIDA SAUDAVEL 01:00:00 O
15276 MESA-REDONDA: A SAUDE DO IDOSO 01:00:00 O
15208 SIMPOSIO: TECNOLOGIA 2021 02:00:00 (]

ASSOCIAR A(S) ATIVIDADE(S) SELECIONADA(S) NA SESSAO

— Atividades associadas a sessao (1)

| cédige [ . Atvidade | CargaHorara________ | Excluir |
15277 PALESTRA: PROTEQEO CONTRA COVID-19 06:00:00 ®

PASSO - 09

Para cadastrar a data da sess&o basta acessar o icone da coluna “Gerénciar Data”, conforme figura abaixo.

Fill
[ I ] status

Gereneiar Transines | Gerenciar Mediadores
L3 g <
» - ~




Uma tela sera apresenta onde é possivel incluir o dia e o horario da sessdo, conforme sequéncia das figuras

abaixo.

[ Cadastrar nova data

Darer=[a5aa/amas | bor de imco: 1900 |

=Infermacio ob

Datasda

A sess¥o ainda néo possui datas cadastradss.

Voltar

Data adicionada com sucessol

[ Cadastrar nova data

*Informacdo obn

Datas da

. o ! Hoadelnico __________________ | bcu _______]

25/11/2021 10:00 %

Voltar

A Importante: Cada Sess&o permite o cadastro apenas de um horario por dia.

PASSO - 10

Para cadastrar trabalhos na sessdo basta acessar o icone da coluna “Gerenciar Trabalhos”, conforme figura

abaixo.

ml::m
2 L *
Z A

1245 SESSAQ TUTORIAL CAEX aballic s e w.youtube. comychannel/UCEpKOEL JeF6-prkHLVAALDw  ATIVA
* Opgdo indisponivel nu maomento.

Ao clicar no icione sera aberta uma nova tela onde sédo apresentados os trabalhos da agdo. Para adiciona-los
basta ticar os que deseja na coluna “Adicionar” e em seguinda no botdo “ADICIONAR O(S) TRABALHO(S)
SELECIONADO(S) NA SESSAQ”, conforme sequéncia das figuras abaixo.

— Trabalhos do evento que ainda ndo fazem parte da sessdo (4)

| _cédigo | Tawo | Submetedor | ___________ Auor(es) __________| _ Adicionar |
20981 A IMPORTANCIA DA ALTMENTAGAQ CIBELE EMILTA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANG @
21558 0S BENEFICIOS DA AGUA CIBELE EMILTA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANG (]
20973 PROTECAQ CONTRA O SOL CIBELE EMILIA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANO O
21254 VIDA SAUDAVEL CIBELE EMILTA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANG ]

ADICIONAR O(S) TRABALHO(S) SELECIONADO(S} NA SESSAO

— Trabalhos da sessdo (0)

A sessio ainda ndo possui trabalhos associados.

valtar

Outra Ac3o de Extensdo



Trabalho 20981 associado com sucesso!

— Trabalhos do evento que ainda ndo fazem parte da sessdo (3)
| Cédigo | Tiwo ____________| Submetedor Autor(es) | Adicionar |
21558 05 BENEFICIOS DA AGUA CIBELE EMILIA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANO O
20973 PROTECAO CONTRA O SOL CIBELE EMILIA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANG O
21294 VIDA SAUDAVEL CIBELE EMILIA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANO (]

ADICIONAR O(S) TRABALHO(S) SELECIONADO(S] NA SESSAD

®

Titulo

A IMPORTANCIA DA ALIMENTACAO

20981

r— Trabalhos da sessao (1)
L v | Swmetedor _______ | _______ _ Autorles) ________|
CIBELE EMILIA CASSIANO CIBELE EMILIA CASSIANO

Outrs Acdo de Extensdo

PASSO - 11

Para cadastrar mediadores na Sessao basta acessar o icone da coluna “Gerénciar Mediadores”, conforme figura

Fil
o emc ec seseicte | Tipice e | L e Cotie) ESter ceante| i cceeto| Assrte atwidpse | Cororcer Detss | GErenast Atgsa’ Cerenckr Toseince | ©riarder Hedleton s
Itps:/ fwww.youtube.com/channel UCepKOELIeFS-prXHLVEABD e ATIVA 2 - {Aa] o] . L4 Q

Tratalio

0 TUTORIAL CAEX

1245

mento,

* Opca

Uma tela sera apresenta onde é possivel buscar o nome do mediador informando o nome completo, parte do

nome ou CPF, conforme figura abaixo.

— Adicionar diad & sessdo

Busca de pessoa:

Informe um dado ds pessos que vocé dessja adicionar como mediadors dessa sessdo e entSo cliqus em Buscar.
(==

[Home inteira, parte do nome ou nimera CoF

Nenhuma pessoa encontrada. Apenas pessoas inscritas na Agdo sdo encontradas.

diad, da sessdo (D)

A sess80 sinds nfo possui medisdores sssociados.

Dutra Agda ds Extensdo

A Importante: Apenas as pessoas inscritas na Agao sao encontradas.




