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Apresentacao

Este manual tem por objetivo orientar os usuarios no uso
do Sistema de Gestao de Eventos. Trata-se de um sistema
desenvolvido pela Embrapa ClimaTemperado, que tem o
objetivo de disponibilizar as informacgdes cadastrais dos
eventos ocorridos na unidade.

Com base no sistema, € possivel obter diversas informacodes
a respeito do evento, como participantes, palestrantes,
instituicoes parceiras, organizadores, temas, entre outras.

O sistema esta vinculado ao Sistema de Gestao de Clientes.
Para informacgoes sobre o cadastro de pessoas e instituicoes
aconselha-se ver o Manual do Usuario do Sistema de Gestao de
Clientes.

O usuério deste manual é toda pessoa responsavel pelo
cadastramento e atualizacado de dados relacionados aos
eventos, bem como quem deseja realizar consultas no sistema.

Cabe ressaltar que o sistema pode ser utilizado pelas

demais unidades da Embrapa, uma vez que foi desenvolvido
utilizando-se a politica de software livre. As informacoes
relativas a instalacao do sistema encontram-se no Manual do
Administrador dos Sistemas de Informacao

Joao Carlos Costa Gomes

Chefe-Geral
Embrapa ClimaTemperado
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Operacionalizacao do Sistema

As funcionalidades do Sistema sao apresentadas através de um
Menu composto por 4 opgoes, conforme Figura 1: Cadastrar,
Alterar, Excluir e Consultar. Cada op¢ao do Menu apresenta
diferentes itens, de acordo com as permissoes do usuario.
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Figura 1. Opcoes do Menu.
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Menu Cadastrar

Permite incluir uma informacgao que ainda nao foi inserida no
banco de dados.

Cadastrar Evento

Evento - refere-se a cursos, semindrios, workshops, ocorridos
na unidade. O Evento deve ser cadastrado antes do participante.

Para cadastrar um Evento, as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Eventos - Cadastrar - Evento -
preencher os campos solicitados e clicar sobre o botao
Continuar que permite gravar no banco de dados as
informacgodes digitadas. O botao Cancelar permite ao usuario
sair da tela sem gravar as informacoes. A segunda tela permite
ao usuario atribuir as areas de interesse relacionadas ao
evento que esta sendo cadastrado. Para selecionar as areas

de interesse & necessario clicar na area desejada no painel da
esquerda e clicar no botao Adicionar para gravar no banco

de dados a informacao selecionada e assim sucessivamente.
Estas areas de interesse serao automaticamente atribuidas
aos participantes do evento (no sistema de gestao de clientes)
a partir do momento que é cadastrado um participante em
determinado evento. A terceira tela permite ao usuario atribuir
as instituicoes parceiras do evento que esta sendo cadastrado.
Para selecionar as instituicoes é necessario clicar na area
desejada no painel da esquerda e clicar no botao Adicionar
para gravar no banco de dados a informacao selecionada e a
ultima tela refere-se a atribuicao de responsaveis do evento. Ao
término, clicar no botao concluir para finalizar o cadastro.

Importante: A primeira tela de cadastro do evento apresenta
um espacgo para inclusao do texto que saira no certificado,
conforme Figura 2. Este espacgo deve ser preenchido somente
se, for utilizada a impressao completa dos certificados, ou seja,
sem utilizar o certificado impresso na grafica.
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Figura 2. Cadastro de evento.
Cadastrar Cracha

Cracha - permite gerar um novo cracha para o participante de
um evento. E importante ressaltar que esta opcao devera ser
utilizada apenas quando o participante ja estiver cadastrado
no sistema, pois apenas gera um novo cracha sem cadastrar a
pessoa no banco de dados.

Para gerar um Craché as seguintes etapas devem ser seguidas:

Clicar no Menu Eventos - Cadastrar - Cracha - preencher os
campos solicitados e clicar sobre o botao Cracha, clicar no
Menu Arquivo - Imprimir.

Importante: E necessaria a prévia instalacido da impressora de
etiquetas para a correta impressao dos crachas. O navegador
deve estar configurado da seguinte forma: Folha: A4, Margem
Superior e Inferior: 0 (zero), Cabecalho e Rodapé: em Branco
(blank).

1
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Cadastrar Participante

Participante - refere-se a pessoas que participam dos eventos,
ocorridos na unidade. O participante pode estar previamente
cadastrado no banco de dados como pessoa, mas, mesmo
neste caso, € essencial cadastra-lo como participante do evento.
A tela de cadastro contém informacgodes basicas essenciais para
o cadastro do participante durante um evento, as informacoes
complementares como endereco, telefone,... devem ser
efetuadas através da opcao Alterar — Participante, apds seu
cadastro.

Para cadastrar um Participante as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Eventos - Cadastrar - Participante

- preencher os campos solicitados e clicar sobre o botao
Continuar que permite gravar no banco de dados as
informacoes digitadas. O botao Cancelar permite ao usuario
sair da tela sem gravar as informacgoes. A segunda tela permite
ao usuario atribuir os eventos ao participante que esta sendo
cadastrado. Para selecionar os eventos € necessario clicar

na area desejada no painel da esquerda e em seguida no
botao Adicionar para gravar no banco de dados a informacao
selecionada e assim sucessivamente. Ao término, clicar no
botao concluir. O botao Cracha permite imprimir o cracha do
participante que esta sendo cadastrado, existe um link nesta
tela que contém as configuragoes necessarias para a correta
impressao dos crachas.

CadastrarTipo Evento

Tipo Evento - refere-se aos tipos de eventos ocorridos na
unidade, como curso, workshop, palestra, simpodsio, entre
outros.

Para cadastrar umTipo de Evento, as seguintes etapas devem
ser seguidas, conforme Figura 3: Clicar no Menu Eventos -
Cadastrar —Tipo Evento - preencher os campos solicitados e
clicar sobre o botao Cadastrar que permite gravar no banco de
dados as informacgoes digitadas. O botao Cancelar permite ao
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usuario sair da tela sem gravar as informacoes.
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Figura 3. Cadastro tipo do evento.

Menu Alterar
Permite alterar uma informacao inserida no banco de dados.
Alterar Evento

Evento - refere-se a cursos, seminarios, workshops, ocorridos
na unidade.

Para alterar um Evento ja cadastrado no banco de dados as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Eventos
- Alterar - Evento - selecionar o evento que se deseja alterar

e clicar sobre o botao consultar, efetuando as alteracoes
necessarias. Ao término, clicar no botao Concluir.

Importante: A primeira tela de cadastro/alteracao do evento
apresenta um espaco para digitacao do texto que saira no
certificado. Este espaco deve ser preenchido somente se for
utilizada a impressao completa dos certificados, ou seja, sem
utilizar o certificado impresso na grafica.

Alterar Participante

Participante - refere-se a pessoas que participam dos eventos
ocorridos na unidade. O participante pode estar previamente

13
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cadastrado no banco de dados como pessoa, mas, mesmo
neste caso, € essencial cadastra-lo como participante do evento.
A tela de alteracao do participante inclui informagoes mais
completas que a tela de cadastro.

Para alterar o cadastro de um Participante, as seguintes

etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Eventos - Alterar -
Participante — selecionar o participante e clicar no botao alterar
- alterar os campos solicitados e clicar sobre o botao Continuar
que permite gravar no banco de dados as informacgoes
digitadas. O botao Cancelar permite ao usuario sair da tela
sem gravar as informacoes. Na segunda tela, alterar os dados
desejados e, ao término, clicar no botao concluir.

Importante: Caso o participante escolhido seja um empregado,
estagiario ou bolsista da unidade, nao sera possivel alterar seus
dados cadastrais conforme Figura 4, somente atribuir eventos
ao mesmo, uma vez que esta opcgao é oferecida somente ao
setor de Recursos Humanos, através do sistema de clientes.
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Figura 4. Alteracao Participante
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AlterarTipo Evento

Tipo Evento - refere-se aos tipos de eventos ocorridos na
unidade, como curso, workshop, palestra, simpdsio, entre
outros.

Para alterar umTipo de Evento, as seguintes etapas devem

ser seguidas: Clicar no Menu Eventos - Alterar -Tipo Evento

- preencher os campos solicitados e clicar sobre o botao
Alterar que permite gravar no banco de dados as informacoes
digitadas. O botao Cancelar permite ao usuario sair da tela sem
gravar as informacoes.

Alterar Evento porTipo

Evento porTipo - refere-se a selecao de eventos de acordo com
determinado tipo em um ano especifico, conforme Figura 5.Para
alterar um Evento porTipo, as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Eventos - Alterar - Evento porTipo -
selecionar o Tipo, Ano e Nome e clicar o botao consultar, alterar
os campos desejados nas proximas telas.

Alteraciac de Events - 1 parkte

| censuitar |
Figura b. Alteracao de Evento porTipo.
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Menu Excluir
Permite excluir do banco de dados uma informacao inserida.
Excluir Evento

Evento - refere-se a cursos, semindrios, workshops, ocorridos
na unidade.

Para excluir um Evento ja cadastrado no banco de dados, as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Eventos
- Excluir - Evento - selecionar o evento que se deseja excluir e
clicar sobre o botao consultar, para conferir as informacoes do
evento e, por fim, clicar no botao Excluir.

ExcluirTipo Evento

Tipo Evento - refere-se aos tipos de eventos ocorridos na
unidade como: curso, workshop, palestra, simposio, entre
outros.

Para excluir umTipo de Evento ja cadastrado no banco de
dados, as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Eventos - Excluir -Tipo Evento - selecionar o tipo desejado e
clicar sobre o botao Excluir.

Excluir Participante do Evento

Participante - refere-se a pessoas que participam dos eventos
ocorridos na unidade. Para excluir o participante de um evento,
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Eventos - Alterar - Participante - selecionar o participante e clicar
no botao alterar - clicar no botao Continuar - e na proxima tela
selecionar no painel da esquerda o evento e clicar no botao
Remover conforme Figura 6. O botao Cancelar permite ao
usuario sair da tela sem gravar as informacoes. Clicar no botao
Concluir.
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Figura 6. Exclusao de Participante do Evento.

Menu Consultar

Permite consultar as informacoes inseridas no banco de dados,
imprimir relatérios; alguns itens permitem também gerar
certificados.

Consultar Evento

Exibe informacodes cadastrais do evento selecionado. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Eventos - Consultar — Evento — selecionar o evento
através da caixa de selecao. O botao Relatorio exibe um
relatério que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir.

17



18

Sistema de Gestao de Eventos - Manual do Usuaério
Consultar Participantes por Evento

Exibe os participantes do evento selecionado. Para realizar

a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Eventos - Consultar - Participantes por Evento - selecionar o
evento atraves da caixa de selecdo. O resultado da consulta
exibe o nome do participante e um link “Saiba Mais” ao lado,
através deste link, o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito do participante. O links “Certificado” (usado quando
se deseja imprimir certificado completo) e “Certificados Nome”
(usado quando o certificado foi impresso na grafica) existentes
ao lado do nome de cada participante permitem imprimir um
certificado individual para o participante. A parte inferior desta
tela exibe 4 botoes: O botao Relatério exibe um relatorio em
formato de tabela que pode ser impresso através do Menu
Arquivo - Imprimir; O botao Gerar CSV gera um arquivo
contendo nome e e-mail dos participantes do evento para

ser importado para o catalogo de enderecos do programa de
correio eletronico. E importante ressaltar que se nao existirem
e-mails cadastrados para os participantes ao clicar neste botao
sera gerado um erro pelo sistema. Outro aspecto importante é
que a pasta CSV localizada na pasta BD_Evento deve possuir
permissao de leitura e gravacao para todos os usuarios para
que o botao CSV funcione corretamente. O botao Certificados
gera certificados completos para todos os participantes do
evento. O botao Certificados Nome gera o nome para o
certificado impresso na grafica.

Esta tela oferece ainda, abaixo dos botoes, 3 links contendo
orientagoes para: Configuragao para impressao correta dos
certificados, Etapas para edicao de relatorios em formato de
tabela e Etapas para importacao de e-mails para o programa de
correio eletrénico conforme Figura 7.
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Figura 7. Participantes por Evento.

Consultar Eventos por més

Exibe os eventos do més selecionado em determinado

ano. Para realizar a consulta, as seguintes etapas devem

ser efetuadas: Menu Eventos - Consultar - Eventos por Més

- selecionar o Ano e o Més, através da caixa de selegao. O
resultado da consulta exibe o nome do evento e um link “Saiba
Mais” ao lado, conforme Figura 8. Através deste link, o usuario
pode obter maiores detalhes a respeito do evento. O botao
Relatério exibe um relatorio em formato de tabela que pode ser
impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
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Consulta de Eventas por Més
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Figura 8. Eventos por Més.

Consultar Eventos por tipo

Exibe os eventos do tipo selecionado em determinado ano. Para
realizar a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Eventos - Consultar - Eventos porTipo - selecionar o Tipo
e 0 Ano através da caixa de selecao. O resultado da consulta
exibe o nome do evento e um link “Saiba Mais” ao lado.
Através deste link, o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito do evento. O botao Relatorio - n° exibe um relatério em
formato de tabela, sendo que a primeira coluna apresenta uma
ordem numérica indicando a ordem por data de inser¢ao, em
seguida por ordem alfabética podendo ser impresso através do
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Menu Arquivo - Imprimir; O botao Relatorio exibe um relatério
em formato de tabela que pode ser impresso através do Menu
Arquivo - Imprimir; O botao Relatorio PAT exibe um relatério
em formato de tabela, contendo somente os eventos do tipo
Palestra, podendo ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir. Consultar Eventos por pessoa

Exibe os eventos que a pessoa selecionada participou. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Eventos - Consultar - Eventos por Pessoa - selecionar a
Pessoa através da caixa de selecao. O resultado da consulta
exibe o nome do evento, data, fungcao e um link “Saiba Mais”
ao lado, conforme Figura 9. Através deste link, o usuario pode
obter maiores detalhes a respeito de cada evento que a pessoa
participou. O botao Relatério exibe um relatorio em formato
de tabela, podendo ser impresso através do Menu Arquivo -
Imprimir.
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Figura 9. Eventos por Pessoa.

Consultar Organizadores por Evento

Exibe os organizadores do evento selecionado. Para realizar
a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Eventos - Consultar — Organizadores por Evento — selecionar
o evento através da caixa de selecao. O resultado da consulta
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exibe o nome dos responsaveis e um link “Saiba Mais” ao lado.
Através deste link, o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito do responsavel. O links “Certificado” (usado quando
se deseja imprimir certificado completo) e “Certificados Nome”
(usado quando o certificado foi impresso na grafica) existentes
ao lado do nome de cada participante permitem imprimir um
certificado individual para o participante. A parte inferior desta
tela exibe 3 botoes: Relatorio - mostra um relatério em formato
de tabela que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir; Certificados - que gera certificados completos para
todos os participantes do evento; Certificados Nome - que gera
o nome para o certificado impresso na grafica. Esta tela oferece
ainda, abaixo dos botoes, 2 links contendo orientacdes para:
Configuragao para impressao correta dos certificados, Etapas
para edigcao de relatorios em formato de tabela.

Consultar Palestrantes por Evento

Exibe os palestrantes do evento selecionado. Para realizar

a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Eventos - Consultar — Palestrantes por Evento — selecionar o
evento através da caixa de selecao. O resultado da consulta
exibe o nome do palestrante e um link “Saiba Mais” ao lado.
Através deste link, o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito do palestrante. Os links “Certificado” (usado quando
se deseja imprimir certificado completo) e “Certificado Nome”
(usado quando o certificado foi impresso na grafica) existentes
ao lado do nome de cada palestrante permitem imprimir um
certificado individual para o palestrante. A parte inferior desta
tela exibe 5 botoes: Relatorio - exibe um relatorio que pode
ser impresso através do Menu Arquivo — Imprimir; Gerar CSV

- gera um arquivo contendo nome e e-mail dos participantes
do evento para ser importado para o catalogo de enderecos
do programa de correio eletronico; Certificado - que gera
certificados completos para todos os participantes do evento.
Certificado Nome - que gera o nome para o certificado impresso
na grafica; Relatorio PAT - exibe um relatorio em formato

de tabela contendo os palestrantes do evento podendo ser
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impresso através do Menu Arquivo - Imprimir. Esta tela oferece
ainda, abaixo dos botdes, 3 links contendo orientacoes para:
Configuragao para impressao correta dos certificados, Etapas
para edicao de relatérios em formato de tabela e Etapas para
importacao de e-mails para o programa de correio eletrénico.

Consultar Painelistas por Evento

Exibe listagem de painelistas do evento selecionado. Para
realizar a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Eventos - Consultar - Painelistas por Evento - selecionar
0 evento através da caixa de seleg¢ao. O botao Relatorio exibe
um relatério que pode ser impresso através do Menu Arquivo -
Imprimir.

Consultar Mediadores por Evento

Exibe listagem de mediadores do evento selecionado. Para
realizar a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Eventos - Consultar - Mediadores por Evento - selecionar
o evento, através da caixa de selecao. O botao Relatorio exibe
um relatdério que pode ser impresso através do Menu Arquivo -
Imprimir.

Consultar Imprensa por Evento

Exibe listagem de profissionais da imprensa por evento
selecionado. Para realizar a consulta as seguintes etapas devem
ser efetuadas: Menu Eventos - Consultar - Imprensa por Evento
- selecionar o evento através da caixa de selecao. O botao
Relatorio exibe um relatério que pode ser impresso através do
Menu Arquivo - Imprimir.

Consultar Pessoas por Evento

Exibe todas as pessoas do evento selecionado. Para realizar

a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Eventos - Consultar - Pessoas por Evento - selecionar o evento
através da caixa de selecao. O resultado da consulta exibe
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o0 nome da pessoa, funcao e um link “Saiba Mais” ao lado,
através deste link o usuario pode obter maiores detalhes a
respeito da pessoa. A parte inferior desta tela exibe 2 botoes:
Relatério - exibe um relatério em formato de tabela que pode
ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir; Gerar

CSV - gera um arquivo contendo nome e e-mail das pessoas
do evento para ser importado para o catalogo de enderecos
do programa de correio eletronico. Esta tela oferece ainda,
abaixo dos botoes, 2 links contendo orientacoes para: Etapas
para edicao de relatdrios em formato de tabela e Etapas para
importacao de e-mails para o programa de correio eletrénico.

Consultar Eventos por Ano

Exibe os eventos realizados no ano selecionado, conforme
Figura 10. Para realizar a consulta, as seguintes etapas devem
ser efetuadas: Menu Eventos - Consultar - Eventos por Ano -
selecionar o Ano através da caixa de sele¢ao. O resultado da
consulta exibe o total de eventos naquele ano, bem como nome
do evento e um link “Saiba Mais” ao lado. Através deste link, o
usuario pode obter maiores detalhes a respeito de cada evento.
O botao Relatério exibe um relatorio em formato de tabela,
podendo ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
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Consultar Eventos por area de interesse

Exibe os eventos da area de interesse selecionada. Para realizar
a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Eventos - Consultar — Eventos por Area Interesse — selecionar a
Area de Interesse através da caixa de selecdo. O resultado da
consulta exibe o nome dos eventos e um link “Saiba Mais” ao
lado. Através deste link, o usuario pode obter maiores detalhes
a respeito de cada evento. O botao Relatorio exibe um relatério
em formato de tabela podendo ser impresso através do Menu
Arquivo — Imprimir.
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