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1. Apenas o usuário com perfil de gestor de eventos poderá realizar a criação de um evento.

2. Para que seja repassado o perfil de gestor de eventos o usuário deve:

• Primeiramente efetuar o login no sistema de eventos acadêmicos e científicos do IFAC
(através de autenticação do CADU – Sistema de cadastro único da instituição);

• Requisitar via chamado do GLPI (sistema de chamados da instituição) o repasse de tal
perfil. Na requisição deverá conter:

◦ O(s) usuário(s)  ao(s)  qual(is)  deve(m) ser repassado(s)  o(s)  perfil(is)  de gestor  de
eventos;

◦ Justificativa de criação do evento;

◦ Descrição resumida do evento;

◦ Descrição  da  abrangência  do  evento  (público  alvo,  quantidade  de  pessoas  que
pretende atender);

◦ Anexo com uma declaração ou portaria da chefia aprovando a criação do evento



Passo 1. Realizar o login no sistema de eventos

Passo 2. Acessar o ambiente de gestor de evento



Passo 3.  A homepage do gestor de eventos é apresentada na imagem abaixo. Para criar um novo evento basta clicar no botão “+
Novo evento” conforme imagem.

Passo 4. O primeiro formulário é apresentado a seguir:



Passo 5. Após o preenchimento das informações iniciais, a tela de opções será apresentada a seguir:

Passo 6.  Caso o evento venha a receber submissões de trabalho é necessário definir as áreas de conhecimento que serão aceitas
nestas submissões. A tela a seguir mostra o formulário de definição das áreas.



Passo 7. Ao clicar no botão a tela de pesquisa será apresentada. Basta começar a escrever o nome da área de conhecimento para
que o sistema comece a pesquisa.

Passo 8. O sistema possui em sua base de dados toda a lista de áreas de conhecimento especificadas pelo CNPq.



Passo 9. A lista exibida filtra pelo termo escrito no campo. Selecione a área desejada e clique no botão “Confirmar”.  Ao vincular uma
área de conhecimento a mesma será mostrada na lista do formulário de definição de área de conhecimento.

Passo 10. Para remover uma área de conhecimento você deve selecionar a área e clicar no botão “Remover áreas de conhecimento
selecionadas”.



Passo 11. Caso queira remover todas as áreas vinculadas de uma só vez basta clicar no botão na primeira coluna/linha da tabela e
depois clicar no botão “Remover áreas de conhecimento selecionadas”.



Passo 12. Ao concluir o preenchimento clique no botão “Avançar” para continuar o cadastro.

Passo 13. Definir o cronograma do evento inserindo a data de início e término do evento.



Passo 14. O sistema conta com um assistente de calendário. Através do clique do mouse você pode definir a data ou simplesmente
digitar no campo.

Passo 15. O sistema realiza a validação de datas. Você deve se atentar a isso. Data de início não deve preceder a data de término. A
data deve ser posterior a data atual de preenchimento.



Passo 16. Caso você tenha optado pelo controle de inscrição você deverá definir o cronograma das inscrições. Tenha em mente que
as inscrições devem anteceder o evento, mas podem se estender durante o mesmo caso necessário.

Passo 17. Caso você tenha optado pelas submissões de trabalho você deverá definir o cronograma de submissões de trabalho. Tenha
em mente que as submissões devem anteceder o evento e deve ser considerado o tempo de análise (avaliações e correções) destes
trabalhos. 



Passo 18. Após a definição dos cronogramas você deverá definir o(s) local(is) de realização do evento.

Passo 19.  Na opção “Novo local de realização” você terá acesso aos locais de realização já cadastrados no sistema. Você deverá
inserir parte do nome ou descrição ou endereço para realizar a pesquisa. Caso você queira visualizar todos os locais cadastrados
basta clicar no botão pesquisar que o sistema irá mostrar toda a lista.



Passo 20. Ao localizar basta clicar no botão “Vincular local” conforme imagem abaixo:

Passo 21. Caso você não encontre o local de realização desejado, você poderá cadastrá-lo clicando no botão “+ Cadastrar local de
realização”. A seguinte tela será mostrada e basta preencher o formulário e Confirmar. O local será cadastrado no sistema e será
vinculado automaticamente ao evento.



Passo 22. Mais de um local de realização pode ser vinculado caso necessário. A lista é mostrada no formulário abaixo.

Passo 23. Avançando temos a definição dos contatos da comissão. Para adicionar preencha o formulário e clique no botão “Salvar”.
Aqui também podem ser adicionados quantos contatos forem necessários. Recomendamos ao menos um contato, pois o sistema só
ativará o evento caso exista.



Passo 24. Você poderá remover um contato específico clicando no botão “Remover contato”.

Passo 25. A remoção do contato deve ser confirmada.



Passo 26. Avançando você poderá inserir os apoiadores e patrocinadores do evento. Leve em consideração a definição e tamanho da
imagem(logo/brasão) que será inserida.



Passo 27. Os apoiadores e patrocinadores cadastrados serão apresentados na lista conforme imagem abaixo:



Passo 28. Nesta tela você poderá verificar os dados inseridos. Confirme o preenchimento e criação do evento marcando a caixa de
seleção da declaração de ciência e clicando em “Confirmar cadastro do evento”.

Passo 29. A tela a seguir mostra o hotsite do evento criado. Lembre-se que o evento ao ser criado, possui status padrão de INATIVO.
Para ativá-lo você deverá clicar no botão “Ativar Evento!”. O sistema irá realizar vários processamentos internos de validação. Caso
esteja tudo OK o sistema emitirá uma mensagem confirmando.

Validações do sistema para ativação do evento:

• Verifica se os cronogramas foram definidos

• Se houver submissões de trabalho, verifica se foram criadas as modalidades, regras de submissão e regras de avaliação, e se
existe pelo menos uma área de conhecimento vinculada ao evento.

• Verifica se foi definido ao menos 1 contato da comissão.

• Verifica se ao menos um local de realização foi definido.
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