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1. Apresentacao do Sistema OCS

O Sistema OCS (Open Conference System) é o sistema mundialmente utilizado
em eventos académicos e cientificos, sendo o sistema que da suporte a grande
maioria dos Congressos e Revistas Eletrénicas do Brasil e do Mundo.

A escolha do sistema OCS foi baseada, além dos critérios acima ja expostos,
também pelo fato dele ser um sistema de codigo livre, portanto, sem custo
algum em relacdo a sua implantacdo e utilizacdo, além de ser totalmente
parametrizavel aos eventos.

Ele segue a logica de qualquer congresso, prevendo a submissao dos trabalhos,
avaliacdo por pares, devolutiva aos autores e submissao do trabalho final apds
as corregoes.

Por ser praticamente um sistema de gestao de eventos académicos, assim
como todo sistema de gestao, o OCS nao permite “jeitinhos” e todas as etapas
do processo devem ser, obrigatoriamente, seguidas. Esse manual tem por
objetivo esclarecer todas as etapas e procedimentos necessarios para a correta
utilizagao do sistema.

2. Acessando o Open Conference System

O sistema podera ser acessado através do seguinte link:
https://conferencias.ufrj.br/index.php/sintae/sintae2018

Vocé sera direcionado para a tela inicial, que segue:
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Nessa tela inicial vocé podera verificar todos os eventos e submissdes ativas e
também a todas as principais funcionalidades do sistema

3. Criando a sua conta de usuario

O primeiro passo para utilizar o OCS e poder submeter trabalhos ou qualquer out-
ra funcionalidade do sistema é vocé realizar seu cadastro e criar seu usuario.
Para realizar seu cadastro, ainda na tela principal, clique em CADASTRO:
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O proximo passo sera vocé escolher uma das conferéncias disponiveis e para a
qual vocé deseja se cadastrar. Uma vez criado o cadastro, vocé podera se
inscrever e participar em qualquer evento, NAO SENDO NECESSARIO CRIAR UM
CADASTRO para cada evento, mas nesse primeiro momento, vocé devera
escolher um deles.

Caso o evento tenha mais de uma forma de submissao, aqui chamados de
conferéncias. Da mesma forma que foi descrito acima, selecione ao menos uma
conferéncia para se cadastrar.

Apos fazer essas escolhas, vocé sera direcionado para a pagina de cadastro,
conforme a seguir:
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Caso vocé ja tenha um cadastro no sistema, mas queira se cadastrar num outro
evento, mesmo que de outra area, ndo ha necessidade de fazer um novo
cadastro, nesse caso, escolha a opcdo “ja tenho cadastro no sistema ou em
outra conferéncia no portal”, que fica no inicio da tela de cadastro, conforme a
imagem abaixo:

CADASTRO

Preencha o formulario para se cadastrar no sistema.

Clique aqui caso ja seja cadastrado no sistema ou em outra conferéncia do portal.

Nesse caso, vocé simplesmente devera fazer o login com os dados ja existentes.
Veja a tela abaixo:

Digite o login e senha para cadastrar-se na conferéncia.

Login* |admin|

Senha* Ioooooooooo

Cadastrar como ¢ Leitor: Receber notificacio via e-mail da publicacdo de apresentacdes.

* Indica campo obrigatorio



Uma vez que vocé ja tenha feito seu cadastro e efetuado seu login, vocé sera di-
recionado para a suatelainicial. Através dessa tela vocé tera acesso a todas as
conferéncias que vocé esteja cadastrado, a todas as conferéncias que vocé ja
participou e, caso seja avaliador de alguma conferéncia, também é o local por
onde vocé ira gerenciar as submissoes que vocé deve avaliar.

4. Submetendo um trabalho numa Conferéncia

Se vocé quiser submeter um trabalho para qualquer conferéncia, efetue o
login, apds a criagdo do seu cadastro e, depois, selecione a Conferéncia para a
qual deseja fazer a submissao.

Sera exibida uma tela com as informacOes gerais da Conferéncia.

Se a chamada para a submissao estiver ativa, clique no segundo link das In-
formacoes sobre a Conferéncia, no item: Chamada para submissoes. Conforme
segue abaixo:

Informacdes sobre a Conferéncia

» Apresentacdes

» Agenda da Conferéncia
» Inscrigio

» Organizacdo e Parceiros
» Cronograma



Antes de iniciar sua submissdo, acesse a aba “Politicas das Modalidades” e veri-
fique informacGes importantes quanto a escolha do eixo tematico.

Informacdes sobre a Conferéneia

w Vizdo Geral

» Chamada para submissdes (maio 14,
2018 - jmlbho 1 20185

» Organizagdo e Parceiros
» Cronograma

POLITICAS DAS MODALIDADES

GESTAO PUBLICA E UNIVERSIDADE

IMPORTANTE: Trabalhos mscritos neste eixo deverdo tratar de um dentre os temas a seguir. Solicitamos que o tema escolhido esteja indicado no
campo das palavras-chave.

(1) Processos; (2) Pessoal; (3) Tecnologias da Informacéo; (4) Orgamento e Finangas; (5) Comunicagdo Institucional; (6) CulturaProdugio Artistica
e Cultural; (7) Informacéo: (8) Relagdes Internacionais; (9) Assisténcia Estudantil; (10) Patriménio; (11) Pedagogia: (12) Engenharias;
(13) Arquitetura e Urbamismo; (14) Governanga; (135) Acessibilidade e Inclusdo; (16) Infraestrutura e Manutencdo

M Submissdes Abertas o Avaliada pelos Pares

ENSINO. PESQUISA E EXTENSAO

IMPORTANTE: Trabalhos inscritos neste eixo deverdo tratar de um dentre os temas a seguir. Solicitamos que o tema escolhido esteja indicado no

campo das palavras-chave.
(1)Ensino; (2)Pesquisa; (3)Extensdo

M Submissdes Abertas M Avaliada pelos Pares

SAUDE E MEIO AMBIENTE

IMPORTANTE: Trabalhos inscritos neste eixo deverdo tratar de um dentre os temas a seguir. Solicitamos que o tema escolhido esteja indicado no

campo das palavras-chave.
(1) Meio Ambiente; (2) Saude do(a) Trabalhador(a); (3) Satde nos Hosprtais Universitarios

M Submissdes Abertas o Avaliada pelos Pares



Sera exibida uma nova tela com as modalidades da conferéncia e as Diretrizes

para autores. S3ao informacgOes importantes, portanto, realize sua leitura aten-

tamente.

MODALIDADES DA CONFERENCIA

Eseolha 3 modzlidade zapropriada para 2 submizs3o (leiz Sepfes 2 Politicas em Sobre a ravistz).

Modalidads®

TIPO DE SESSAO

Tipo de zes=da

[Escolha uma modalidade... ¥

Comunicacio Oral

Serio acertas submiszdes de trabalhos de servidores(as) téonico-admmistrativos(az) em educagio de institwigdes publicas de ensime superior
{estaduaiz e federais) de todo ¢ pals. Os resumos mfcrmativos devem atender zos criténios expeostos no item 4, "Normas para SubmizsZo”, contidos
ne edital. Os resumos informativos serio avaliades por, no mimme, 02 {de1s) membros da comissdo crentifica do evento, ntilizande o ragime de
avaliagio cega pelos pares. Os resumos aprovades ficario disponives para livre aceszo em meio eletronice através do site do seminanio. 4
apresentz¢do na modalidade comunicag3o orzl daver ser realizada em, no maxime, 15 (guinze) minutos, cronomeatrados pelo(z) moderador(z) da
seszio. Todos(as) oz(az) autorez(az) devem apressntar-ze no dia e local dz apresentzpio com, no mimime, 13 (guinze) mimutos de antecedéncia am
ralagio 2o hordrie estipulads na programagis do evento para o inicio das aprezantapdes.

Tempe (miutos): 13

Limite de palavras para o resumao: 400

Exposicio de Paster

Serio acettas submizsdes de frabalhos de servidores(as) téonico-admmistrativos(asz) em educagio d= institwigdes publicas de ensine superior
{estaduaiz e federais) de todo o pais. Os resumos mformativos devem atender zos criténios expeostos no item 4, "Normas para SubmizsZe”, contidos
ne edital. Os resumos mformativos serio avaliades por, no mimme, 02 {de1s) membros da comissdo crentifica do evento, utilizande o ragime de
avaliagio cega pelos pares. Os resumos aprovades ficardo disponivets para livre acesso em meio eletronice através do site do semunano. A impressao
de poster & de responsabilidade dos(as) autores(as). O poster deve ser entregue a Comissao Organizadora no dia e local indicades na programagie de
evento com, no minimo, 30 (rnta) minutos de antecedéncia em relagio zo heraric estipulade. O poster deve apresentar formatagio conforme o
modala disponivel no site do eveanto - hitps:/ conferencias ufr) br/indsx php/sintae2018.

Temipo (minutos): 43

Limita de palavras para o resuma: 400

DIRETRIZES PARA SUBMISSAO

Cartifigue-z2 que 2 submizs3o asti am conformidads com az condipes sazuintes, marcando a= caixzs de selepde, para prozseguir an Pazse 1 do procasso.

0= participantes imzeritos como EXPOSITOR DE TEABATHO aszeguram qua o resumo posswl entre 200 2 400 palavras, conforme adital itam 4.3,

O zizstama Open Confarence Syztem (OCS), que hozpeda o V SINTAE, nio permita qua az informapde sajam salvas cazo o resumo contenha maiz de 400 palavras.

O texcto segue oz padrdes de e:tilo e o= requizitos bibliograficos dsscritos em Dirstrizes para Autores, na segio Sobre 2 Conferéneia.

Para iniciar o processo de submissao, clique no link, conforme imagem abaixo:

Chamada para submissées

CHAMADA PARA SUBMISSOES

O processo de submissdo comega aqui.

CLIQUE AQUI PARA INICIAR O PROCESSO DE SUBMISSAO



Agora vocé sera direcionado para o processo de submissdo, que é realizado em
algumas etapas. Conforme indica a imagem abaixo:

PASSO 1. INICIAR SUBMISSAO

1. INICIO 2. INFORMAR METADADOS

Apos seu cadastro, os autores devem seguir os 5 passos de submissdo por meio da interface do sistema para submissio e
transferéncia de manuscritos e informacdes relevantes (com opedo de transferir, inclusive, documentos suplementares,
como resultados de pesquisa e outros recursos). Em caso de dificuldades com o processo, entre em contato com

Comissdo Organizadora via e-mail.

O proximo passo sera vocé preencher os Metadados, conferir seus dados
pessoais e de contato, além de preencher o Titulo e um Resumo do trabalho,
conforme a imagem a seguir:
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PASSO 2. INFORMANDO OS METADADOS DA SUBMISSAO

L INICIO L INFORMAR METADADOS

AUTORES

Premoms® [Fernands
Newe do meio I
Sokbrencme® [Pimentel
E-mail® [farnando.piment=i@pré.ufej.br
URL |
Instumiglo

Aa@d|s zr iz e By

(Sua institaicdo, por exemplo “Simem Fraser Univenity™)

Pas | v
Resumo da Biografiz
(Ex: depanamento ¢ are2)

da@d|s £ 1= | e By
TITULO E RESUMO
Titulo*
Resumo*®

Xamdis 7z uiis e B

INDEXACAO

Idioma

Portagués=pt, Englith=cn; Freuch=%; Spanich=¢s Codiges Adicionais.

AGENCIAS DE FOMENTO

Indigue as agéucias que fomentaram o patrocisaram o trabalho.

Agemcins

Cancoir
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Apds preencher todos os campos necessarios, clique novamente em Salvar e
Continuar e vocé sera direcionado para a tela da Confirmac¢do da Submissao.

SUBMISSOES ATIVAS

Submissdo concluida. Agradecemos seu interesse em contribuir com manuscritos para a conferéncia SINTAE -

Seminario de Integracio dos Técnicos Administratives em Educacio.

» Submissdes Ativas

Sevocé clicarem Submiss&es ativas, podera verificar todos os trabalhos que vocé
ja submeteu, além de verificar se ha necessidade de fazer alguma outra acao.

5. Orientacoes gerais

E muito importante que vocé acesse o sistema com frequéncia para verifi-
car se recebeu alguma mensagem, se existe alguma acao que vocé tenha que
tomar, seja como autor ou como avaliador.

Também é importante informar, no seu cadastro, um e-mail que vocé
acesse frequentemente, pois todas as notificacbes do sistema serao
enviadas automaticamente para ele.

Lembre-se de verificar sua caixa de SPAM, pois eventualmente elas podem
ser enviadas para essa pasta.

Em caso de ddvidas, entre em contato através do link:
sintae@pr4.ufrj.br
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