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XIII	
  CIAEM:	
  Guia	
  para	
  o	
  Diretor	
  Geral	
  
	
  
A	
  continuação	
  se	
  descreve	
  os	
  12	
  passos	
  que	
  os	
  diretores	
  gerais	
  devem	
  realizar	
  no	
  processo	
  
de	
  revisão	
  dos	
  trabalhos.	
  
	
  
1. O	
  diretor	
  geral	
  ingressa	
  no	
  site	
  da	
  XIII	
  CIAEM:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

2. Em	
  seguida	
  faz	
  um	
  clic	
  na	
  opção	
  de	
  “ACESSO”	
  no	
  menu	
  principal:	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

3. O	
  sistema	
  solicitará	
  o	
  nome	
  do	
  usuário	
  e	
  contrasenha	
  (os	
  quais	
  foram	
  proporcionados	
  
previamente):	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

http://xiii.ciaem-­‐iacme.org	
  

Clic	
  em	
  ACESSO	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
ingressar.	
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4. Ao	
  ingressar	
  no	
  sistema	
  com	
  a	
  respectiva	
  conta	
  de	
  usuário	
  de	
  diretor	
  geral	
  se	
  
mostrarão	
  as	
  seguintes	
  opções:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
5. Aparece	
  as	
  opções	
  do	
  diretor,	
  que	
  se	
  dividen	
  em	
  duas	
  partes:	
  	
  

• A	
  de	
  Submissões:	
  a	
  mesma	
  classifica	
  os	
  trabalhos	
  em	
  4	
  seções,	
  segundo	
  seu	
  estado	
  
no	
  processo	
  de	
  revisão:	
  sem	
  designação,	
  em	
  revisão,	
  apresentações	
  e	
  arquivos.	
  

• A	
  segunda	
  de	
  “Gestão”:	
  onde	
  o	
  diretor	
  pode	
  enviar	
  correios	
  massivos	
  aos	
  usuários	
  
do	
  sistema:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

a. Não	
  designao:	
  contém	
  a	
  lista	
  de	
  trabalhos	
  enviados	
  a	
  espera	
  de	
  designação	
  de	
  
um	
  diretor	
  de	
  tema.	
  

b. Em	
  valiação:	
  contém	
  a	
  lista	
  de	
  trabalhos	
  que	
  se	
  encontran	
  em	
  processo	
  de	
  
revisão	
  por	
  parte	
  dos	
  revisores.	
  

c. Apresentações:	
  contém	
  a	
  lista	
  de	
  trabalhos	
  aceitos,	
  os	
  quais	
  passarão	
  a	
  ser	
  as	
  
Memórias	
  do	
  evento.	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  ver	
  
opções	
  de	
  Envios	
  
e	
  Gestão.	
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d. Arquivos:	
  contém	
  a	
  lista	
  de	
  trabalhos	
  recusados	
  e/ou	
  primeiras	
  versões	
  de	
  
outros	
  trabalhos	
  revisados.	
  

	
  
O	
  diretor	
  utilizará	
  as	
  seções	
  b,	
  c	
  e	
  d	
  com	
  o	
  fim	
  de	
  monitorar	
  o	
  processo	
  de	
  revisão	
  
das	
  conferências,	
  de	
  forma	
  que	
  controle	
  os	
  tempos	
  das	
  revisões,	
  assim	
  como	
  os	
  
trabalhos	
  que	
  vão	
  sendo	
  aceitos	
  e/ou	
  recusados.	
  	
  

	
  
	
  

6. O	
  diretor	
  vai	
  até	
  a	
  opção	
  de	
  “Sem	
  designação”	
  (se	
  há	
  trabalhos	
  não	
  designados	
  nesse	
  
momento).	
  O	
  sistema	
  mostra	
  a	
  lista	
  de	
  trabalhos	
  pendentes	
  de	
  designação:	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
ver	
  a	
  
informação	
  do	
  
trabalho.	
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7. O	
  diretor	
  geral	
  vai	
  a	
  um	
  dos	
  trabalhos	
  da	
  lista	
  e	
  o	
  sistema	
  mostrará	
  a	
  informação	
  do	
  

trabalho,	
  o	
  qual	
  se	
  divide	
  em	
  4	
  seções:	
  
	
  
a. Envio:	
  mostra	
  a	
  informação	
  geral	
  do	
  trabalho;	
  autores,	
  título,	
  arquivos	
  anexos,	
  

tema,	
  etc.	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

b. Diretores:	
  esta	
  seção	
  mostra	
  as	
  3	
  opções	
  de	
  assinaturas	
  para	
  o	
  diretor.	
  
	
  

c. Status:	
  mostra	
  o	
  estado	
  em	
  que	
  se	
  encontra	
  o	
  processo	
  da	
  revisão	
  do	
  trabalho.	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Identificador	
  
do	
  envio.	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
enviar	
  correio	
  
aos	
  autores.	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  incluir	
  
diretor	
  de	
  tema	
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d. Verificar	
  Metadatos:	
  mostra	
  informações	
  mais	
  detalhadas	
  do	
  envio;	
  resumo,	
  

palavras	
  chaves,	
  dados	
  dos	
  autores,	
  afiliações	
  institucionais,	
  etc.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
8. O	
  diretor	
  geral	
  deverá	
  escolher	
  a	
  primeira	
  opção,	
  que	
  é	
  a	
  de	
  diretor	
  de	
  tema	
  (as	
  outras	
  

opções	
  são	
  auto-­‐designáveis	
  ou	
  designar	
  outro	
  diretor	
  geral,	
  porém	
  não	
  é	
  nosso	
  caso).	
  
O	
  sistema	
  mostrará	
  a	
  lista	
  de	
  diretores	
  de	
  tema	
  disponíveis,	
  entre	
  os	
  quais	
  se	
  escolherá	
  
um	
  deles:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
editar	
  informação.	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
designar	
  diretor	
  de	
  
tema.	
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9. Uma	
  vez	
  eleito,	
  o	
  sistema,	
  mostra	
  a	
  planilha	
  de	
  correio	
  eletrônico	
  que	
  será	
  enviado	
  ao	
  
diretor	
  do	
  tema	
  para	
  notificar	
  a	
  sua	
  designação:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
enviar	
  correio	
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10. Uma	
  vez	
  enviado	
  o	
  correio,	
  o	
  sistema	
  mostrará	
  a	
  informação	
  da	
  designação	
  
realizada,nas	
  seções	
  de	
  diretores:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

11. O	
  diretor	
  geral	
  deverá	
  revisar	
  as	
  designações	
  realizadas,	
  de	
  forma	
  que	
  não	
  se	
  perca	
  o	
  
carater	
  cego	
  das	
  revisões,	
  no	
  caso	
  de	
  que	
  um	
  diretor	
  de	
  tema	
  ou	
  revisor	
  enviem	
  um	
  
trabalho.	
  

	
  
12. O	
  diretor	
  geral	
  deverá	
  seguir	
  monitorando	
  o	
  estado	
  dos	
  trabalhos	
  designados	
  aos	
  

diretores	
  de	
  tema.	
  
	
  
13. Deverá	
  revisar,	
  particularmente,	
  a	
  publicação	
  dos	
  trabalhos	
  das	
  memórias	
  do	
  evento,	
  

para	
  que	
  não	
  haja	
  nenhum	
  problema	
  ou	
  inconsistência.	
  
	
  

Clic	
  aqui	
  para	
  
apagar	
  diretor	
  
designado	
  


