EXEMPLO DE PROCESSO DE SUBMISSAO
E AVALIAGAO DE RESUMOS

SISTEMA CAEX

E-mails automaticos do CAEX

Para tornar o entendimento mais claro, iremos utilizar um
exemplo:

Jodo é o coordenador do evento “Simpdsio 2022”;
Maria é a gestora de submissoes;

Pedro é o submetedor do trabalho “Teste 2022
Paula é a avaliadora do trabalho “Teste 2022”;

Havera um periodo de apreciagdo por parte dos
avaliadores e a corregdo do trabalho podera ser feita
apenas uma vez pelo submetedor. Nesse exemplo,
havera uma corregao no trabalho submetido.

Antes de iniciar o processo, Jodo, coordenagéo da agao,
precisa acessar o sistema CAEX (https://sistemas.unifal-
mg.edu.br/app/caex/admin/) -

Menu Administragéo - aba [Submisséo] e configurar os
campos.

Depois, acessar a aba [ Equipe] e incluir os membros da
equipe, definindo quem sera o gestor de submissodes.

INiCIO DO PROCESSO

1. Notificagcao de inclusao em equipe de Agao
de Extensao

Quando Jodo, coordenador do evento, incluiu Maria na
aba [Equipe] do sistema, ela recebeu um e-mail
automatico do CAEX.

“Prezado(a) MARIA,
Vocé foi incluido(a) na equipe do(a) EVENTO: “Simpdsio 2022”

Seguem os detalhes da sua participagéo:

Fungéo: XXX

Categoria: Técnico Administrativo em Educacéo

Data de inicio: 04/07/2022

Data de fim: 08/07/2022

Carga horéria: 10 horas

Papel(is) de acesso ao sistema: Gestor de Submissées

A incluséo foi feita por JOAO que pode ser contactado(a) para
duvidas por meio do(s)
enderego(s) joaocoordteste@abcd123.edu.br

ESTE E UM E-MAIL AUTOMATICO. NAO TENTE
RESPONDE-LO.

Atenciosamente,
CAEX - Controle de Ag¢bes de Extensao da UNIFAL-MG
Servigo Automatico de Disparo de Notificagbes”

2. Notificagcao de exclusdo em equipe de Agao
de Extenséo
Jodo, coordenador do evento, por engano, cadastrou uma
pessoa no sistema CAEX e precisou exclui-la na aba [Equipe].
Essa pessoa recebera um e-mail automatico do CAEX sobre
essa excluséo.

“Prezado(a) CARLOS,

Vocé ndo faz mais parte da equipe do(a) EVENTO: “Simpdsio
2022” . A exclusdo foi feita por JOAO que pode ser
contactado(a) para duvidas por meio do(s)
enderego(s) joaocoordteste@abcd123.edu.br

ESTE E UM E-MAIL AUTOMATICO. NAO TENTE
RESPONDE-LO.

Atenciosamente,
CAEX - Controle de A¢bes de Extensdo da UNIFAL-MG
Servigo Automaético de Disparo de Notificagbes”

3. Confirmagéao de Trabalho Submetido

Pedro (submetedor), ao enviar o trabalho “Teste 2022”
no sistema CAEX, recebe um e-mail de confirmagéo de
trabalho submetido e algumas orientagdes.

"Prezado(a) PEDRO,

O trabalho intitulado TESTE 2022 foi submetido com sucesso
a(o) EVENTO: “Simpdésio 2022”

Aguarde a apreciagdo do trabalho, o resultado sera divulgado
no mesmo local onde vocé fez a submissdo, conforme prazo
previsto no edital. Em caso de duvida entre em contato com
o(a) coordenador(a) da Agéo de Extensdo. Vocé pode acessar
a aba Contatos do Ambiente de Inscricbes do CAEX e verificar
0s dados de contato da coordenagéo.

ESTE E UM E-MAIL AUTOMATICO. NAO TENTE
RESPONDE-LO.

Atenciosamente,
CAEX - Controle de Ag¢bes de Extensao da UNIFAL-MG
Servigo Automatico de Disparo de Notificagbes”

4. Inclusdo na lista de avaliadores

Quando Maria, gestora de submissdo, associa o trabalho
submetido por Pedro a Paula (avaliadora), o CAEX envia um
e-mail automatico convidando-a para avaliar o trabalho.

“Prezado(a) avaliador(a) PAULA,

Vocé foi selecionado(a) como avaliador(a) de trabalhos
submetidos a(o) EVENTO: "Simpésio 2022"

Para verificar quais trabalhos foram direcionados a vocé e
confirmar a sua participagdo como avaliador acesse o CAEX.

O acesso deve ser feito por meio do Ambiente de Avaliacdo e
vocé podera utilizar tanto o login e a senha cadastrados no
CAEX quanto o login e a senha institucionais (para servidores
da instituicdo).

Caso tenha duvidas sobre como funciona o processo de
avaliacdo de trabalhos no CAEX, assista ao Video Tutorial

disponivel aqui.

Nesta etapa a sua participagdo como avaliador(a) é de extrema
importancia para que possamos realizar mais uma Agédo de
Extensdo de elevada qualidade. Contamos com a sua
colaboragéo.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.""


https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/avaliacao#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/avaliacao#inbox/_blank
https://www.youtube.com/watch?v=3VJrUo-5v7w#inbox/_blank
https://www.youtube.com/watch?v=3VJrUo-5v7w#inbox/_blank

5. Resposta do avaliador referente ao convite
para avaliagdo (RECUSA)

Quando Paula, avaliadora, recusa o convite para avaliar
o trabalho; Maria, gestora de submisséo, recebe um e-
mail automatico do CAEX, informando da recusa.

“Prezado(a) Gestor(a) de Submissoes,

O(a) avaliador(a) PAULA convidado(a) por vocé para apreciar
o trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) EVENTO:
"Simpdsio 2022" recusou o convite.

Caso queira entrar em contato com ele(a) ou fazer outras
indicagbes de avaliadores acesse o menu "Gestdo de
Submissbes - Avaliadores” do Ambiente de Administragao
do CAEX.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

6. Remocao da lista de avaliadores

Paula, avaliadora que recusou o convite para avaliar,
recebe um automatico do CAEX, quando Maria, gestora
de submissdo, a remove da lista de avaliadores de
trabalhos.

“Prezado(a) avaliador(a) PAULA,
Vocé foi removido(a) da lista de avaliadores de trabalhos de
uma Agéo de Extenséo.

Se vocé é avaliador(a) em mais de uma Agéao, ainda continua
com acesso ao CAEX para poder avaliar os outros trabalhos.
Em caso de duvidas, entre em contato com as comissbes
organizadoras das respectivas Agbes de Extenséo.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

7. Resposta do avaliador referente ao convite
para avaliagao (ACEITE)

Quando Paula, avaliadora, aceita o convite para avaliar o
trabalho; Maria, gestora de submisséao, recebe um e-mail
automatico do CAEX, informando do aceite.

“Prezado(a) Gestor(a) de Submissées,

O(a) avaliador(a) PAULA convidado(a) por vocé para apreciar
o trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) EVENTO:
"Simpdsio 2022" aceitou o convite.

Caso queira entrar em contato com ele(a) para discutir as
regras da avaliagdo vocé pode localizar os enderegos de
contato no menu "Gestdo de Submissbes - Avaliadores" do
Ambiente de Administracdo do CAEX.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

8. Apreciagdo concluida (Primeira Apreciagao
de Paula)

Quando Paula, avaliadora do trabalho de Pedro, faz a
apreciagcdo; Maria, gestora de submissdo, recebe um e-mail
automatico do CAEX, informando o andamento da apreciagéao.

“Prezado(a) Gestor(a) de Submissées,

O(a) avaliador(a) PAULA convidado(a) por vocé para apreciar
o trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) EVENTO:
"Simpdsio 2022" ja fez a sua apreciagdo.

Para conferir acesse o menu "Gestdo de Submissbes -
Submissbes” do Ambiente de Administragcdo do CAEX.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

9. Trabalho avaliado

Pedro, submetedor do trabalho “Teste 2022”, recebe um e-mail
automatico do sistema CAEX avisando que o seu trabalho foi
avaliado; e também algumas informacgées.

“Prezado(a) PEDRO,

O seu trabalho intitulado TESTE 2022 foi avaliado.

Para consultar o resultado da avaliacdo da sua submisséo siga
0S seguintes passos:

® Faca login no ambiente de inscrigbes

do CAEX (https./sistemas.unifal-
mg.edu.br/app/caex/inscricoes/).
° Clique na aba "Inscricbes" e, na linha correspondente

o evento ao qual submeteu o trabalho,
"Submissbes" -> "Gerenciar".

° O resultado da apreciagdo de seu trabalho é
informado no item "Situagdo".

cliqgue em

Se a situagéo do seu trabalho néo for exibida, significa que a
Comissédo Organizadora optou por divulgar a situacdo de todos
os trabalhos somente apds o término do periodo de apreciagao.
Se foram feitas recomendagbes de alteragbes no trabalho,
solicita-se que as alteracbes sejam feitas logo apdés o
recebimento desta notificagdo para que o trabalho seja
reavaliado.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.""

10. Confirmacgao de Alteragdo de Trabalho

Pedro, submetedor do trabalho, recebe um e-mail automatico
do sistema CAEX confirmando que o trabalho modificado por
ele foi alterado e também algumas informagées.

“Prezado(a) PEDRO

O trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) EVENTO:
EVENTO: "Simpésio 2022" foi alterado com sucesso.

O avaliador sera notificado sobre essa atualizagdo. Aguarde a
apreciagdo do trabalho, o resultado sera divulgado no mesmo
local onde vocé fez a submiss&o, conforme prazo previsto no
edital. Em caso de duvida entre em contato com o(a)
coordenador(a) da Agéo de Extensdo. Vocé pode acessar a
aba Contatos do Ambiente de Inscrigées do CAEX e verificar
os dados de contato da coordenagéo.

ESTE E UM E-MAIL AUTOMATICO. NAO TENTE RESPONDE-LO.
Atenciosamente,

CAEX - Controle de Ag¢bes de Extensdo da UNIFAL-MG

Servigo Automaético de Disparo de Notificagbes”


https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/avaliacao#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes/#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes/#inbox/_blank

11. Trabalho atualizado

Paula, avaliadora do trabalho de Pedro, recebe um e-mail
automatico do CAEX, informando que ele realizou
modificagbes no trabalho.

Prezado(a) avaliador(a) Paula,

O trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) Evento
"Simpdsio 2022" avaliado por vocé e que inicialmente recebeu
o parecer Devolvido para adequagédo foi atualizado pelos
autores. A Comisséo Cientifica solicita que vocé averigue se as
modificagcbes apontadas foram em sua maioria atendidas. Caso
afirmativo, pede-se que vocé altere o status do trabalho
para Aprovado. Caso contrario, por favor, colocar
o status Reprovado.Para refazer a apreciacdo do trabalho,
acesse o0 Ambiente de Avaliagdo do CAEX. A Comissao
Organizadora novamente agradece a sua importante
colaboragéo.

Cordialmente,

Comité Organizador

"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

12. Apreciagdo concluida - (Segunda e ultima
Apreciacdo de Paula)

Maria, gestora de submisséo, recebe um e-mail automatico do
CAEX, informando que Paula, avaliadora, fez a apreciagcdo
“final” no trabalho.

Prezado(a) Gestor(a) de Submissées,

O(a) avaliador(a) PAULA convidado(a) por vocé para apreciar
o trabalho intitulado TESTE 2022 submetido a(o) Evento
EVENTO: "Simpdsio 2022" ja fez a sua apreciagéo.

Para conferir acesse o menu "Gestdo de Submissbes -
Submissbes" do Ambiente de Administracdo do CAEX.
Cordialmente,

Comité Organizador

"Este € um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder.”

13. Trabalho Avaliado - Resultado Final

Pedro, submetedor do trabalho, recebe um e-mail automatico
do sistema CAEX avisando que o trabalho, apds suas
alteragébes, foi avaliado.

“Prezado(a) PEDRO,

O seu trabalho intitulado TESTE 2022 foi avaliado. Para
consultar o resultado da avaliagdo da sua submissdo siga os
seguintes passos:

e Faca login no ambiente de inscricbes
do CAEX (https.//sistemas.unifal-
mgq.edu.br/app/caex/inscricoes/).

e Clique na aba "Inscricbes” e, na linha correspondente o
evento ao qual submeteu o trabalho, clique em "Submissées" -
> "Gerenciar".

e O resultado da apreciagdo de seu trabalho é informado no
item "Situagdo".

Se a situagdo do seu trabalho nédo for exibida, significa que a
Comissédo Organizadora optou por divulgar a situagdo de todos
os trabalhos somente apds o término do periodo de apreciagéao.
Se foram feitas recomendagbes de alteragbes no trabalho,
solicita-se que as alteragbes sejam feitas logo apdés o
recebimento desta notificagdo para que o trabalho seja
reavaliado.
Cordialmente,
Comité Organizador
"Este é um e-mail automatico. Por favor, ndo clique em
responder."”

FIM DO PROCESSO


https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/avaliacao
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/admin#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes/#inbox/_blank
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/inscricoes/#inbox/_blank

