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MANUAL DE GESTOR DE EVENTO

CRIAÇÃO E CONFIGURAÇÃO DE CERTIFICADOS



1. Efetuar login no sistema

2. Acessar ambiente de gestor de eventos

3. Selecionar o evento que deseja cadastrar e/ou configurar os certificados





4. Este é o hotsite do evento selecionado, as informações mais importantes estão destacadas na imagem abaixo:



5.  Na  seção  Cadastro  auxiliares  clique  no  botão  “Configurar!”  localizado  no  quadro  Certificados  para  ter  acesso  a  página  de
acompanhamento dos certificados do evento (Conforme destacado na imagem abaixo):



6. Leia atentamente ao quadro “Informações!” ela determina algumas regras a serem seguidas ao se cadastrar um certificado. Tenha
em mente que a categoria do certificado determina qual o tipo de pessoa (membro de comissão, participante do evento e atividade,
autor de trabalho, palestrante, voluntário, credenciador, etc) vai poder emitir o certificado que está sendo cadastrado. O campo
“NOME” é livre de preenchimento, mas aconselhamos que use um nome que remeta ao perfil de pessoa que irá emitir o mesmo,
exemplo: “Certificado da comissão de avaliação”.



7. O campo texto deve ser preenchido conforme a diagramação da arte (fundo) escolhida para o certificado. As configurações
textuais (ex.: tamanho e tipo de fonte, alinhamento, etc) podem ser definidas pela ferramenta do formulário. O sistema permite que
ao terminar o cadastro você possa analisar a configuração do texto do certificado na opção “Visualizar”.

8.  Ao finalizar o cadastro o sistema redireciona você novamente para a tela de acompanhamento dos certificados. Os certificados
cadastrados são exibidos na tabela “Certificados do evento” conforme mostrado na imagem abaixo.



9. Ao clicar em “Visualizar” o sistema irá gerar um arquivo em .PDF com um preenchimento padrão, mas seguindo as configurações
textuais inseridas por você. Caso deseje alterar basta clicar no botão “Editar” e realizar a alteração.

Preste bastante atenção ao remover um certificado, pois o mesmo pode ter sido emitido caso o evento esteja ativo ou já tenha
ocorrido. Ao remover um certificado, o sistema o excluirá em definitivo e não estará mais disponível para emissão.

10. Lista de emissão é onde iremos definir quem poderá emitir o certificado. Acesse a lista de emissão clicando no botão “Lista de
emissão” conforme destacado na imagem abaixo:



11. Ao acessar lista de emissão o sistema apresentará a tela conforme imagem abaixo.

Note que ao acessar pela primeira vez, mesmo que você tenha escolhido a “Categoria emissora do certificado”, a Lista de emissão do
certificado estará em branco. Para que o sistema possa buscar e incluir as pessoas que se enquadram na categoria escolhida você
deverá obrigatoriamente clicar no botão “Atualizar lista”. Esta ação deverá ser realizada todas as vezes em que houver mudanças
naquela categoria. Exemplo: caso você tenha esquecido de confirmar presença de algum participante, você deverá primeiramente
confirmar a presença do participante em questão e depois acessar este caso de uso (Início → Evento → Certificado → Lista de
emissão) e clicar no botão “Atualizar lista” para que o sistema atualize a lista de emissão, caso contrário aquele participante não terá
acesso à emissão do certificado.

 



12.  Para adicionar uma pessoa específica clique no botão “+ Adicionar emissor”.  A tela de pesquisa de usuário será mostrada
conforme imagem abaixo. Preencha o campo de texto, caso o sistema localize o nome irá aparecer em uma lista suspensa abaixo do
campo texto. Selecione o nome que deseja e clique no botão “Confirmar”.

13. Ao confirmar o sistema atualizará a lista de emissão com o usuário selecionado. Caso deseje remover um emissor basta clicar no
botão “Remover emissor” (logotipo da lixeira).



14. Definida a lista de emissão o cadastro do certificado estará finalizado e o mesmo estará disponível para emissão por parte dos
usuários do sistema.

Abaixo um exemplo de um certificado ao ser emitido pelo sistema:
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