Tutorial SIGEVENTOS (v3.5.0-54)

Link de acesso: https://sigeventos.ufma.br/

Obs.: Algumas funcionalidades ndo estarao disponiveis dependendo do perfil de acesso de cada
usudrio.
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1. Discente, servidores e colaboradores que possuam conta de acesso dos SIGs (SIGAA, SIPAC e
SIGRH) podem logar na plataforma SIGEVENTOS para gerenciar suas inscri¢des:

s I G E V E N To S Sistema Integrado de Gestio
de Eventos Institucionais

SIGADMIN
Administracéo e
Comunicacéo

SIGAA SIPAC SIGRH

Académico Administrative Recursos Humanos

Entrar no sistema

Usuario:[ ]<-_~—~.

Senha: |
Atencdo! O sistema diferencia letras mailsculas APENAS na senha,
portanto ela deve ser digitada da mesma maneira do cadastro.
Entrar

Para usuarios externos a UFMA

Caso ainda ndo possua cadastro no SIGEVENTOS clique aqui e
Cadastre-se

Se ndo recebeu o e-mail de confirmac¢do do cadastro, clique aqui e
solicite o reenvio

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, recupere sua senha aqui.

Validacao de Certificados


https://sigeventos.ufma.br/

2. Participantes externos podem criar sua conta de usudrio e logar também na plataforma
SIGEVENTOS para gerenciar suas inscri¢des:

S I G Ev E N To s Sistema Integrado de Gestdo
de Eventos Institucionais

SIGADMIN
Administragdo e
‘Comunicagdo

SIGAA SIPAC SIGRH

Académico Administrativo Recursos Humanos

Entrar no sistema

i H Poss Sem vinculo
Usuario:(] ]

Senha: |

Atenc&o! O sistema diferencia letras maitisculas APENAS na senha,
portanto ela deve ser digitada da mesma maneira do cadastro.

Para usuarios externos a UFMA

Caso ainda ndo possua cadastro no SIGEVENTOS clique aqui e
Cadastre-se

Se ndo recebeu o e-mail de confirmacdo do cadastro, clique aqui e
solicite o reenvio

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, recupere sua senha aqui.

Validagado de Certificados

3. Administradores de eventos - Modo Basico possuem acesso para cadastro de eventos:

SIGEVENTOS sestioascventos

Institucionais

Tempo de Sessdo: 00:45

# irea Admin CC D

MENU PRINCIPAL

Cadastros Calendario Participantes Relatorios
. Gerenciamento Gerenciamento
Gerenciamento e i
de Submissoes de Inscricoes de
de Eventos Py
de Trabalhos Participantes
Distribuicoes de Avaliacoes
Submissoes
Realizar
Realizar a Avaliagoes

NickrikhiirSa Finais



4. Para registrar um novo evento, basta clicar em “Cadastrar Novo Evento Principal”:

{J: cadastrar Novo Evento Principal

FiLTROS DE Busca

0 Titulo do Evento: | i
Eventos que ocorrerdo
O entre: g © o

| Buscar | Cancelar |

5. O sistema mostrara o formulario de dados gerais do evento para preenchimento:

Dapos GERAIS DO EVENTO

Tipe ds Evento: # [ WEBINARIO v
Tituls: # [Aplicande Aprendizado de Maguina

Descricds do Evento: #
Arquivo »  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela -

B 7 uUus|l—L|lx x| aA-B-le===|=~-E-
E E i

e XD R ® ) FLRNE - B B

Formatos > Pardgrafo  ~  Fonte > Tamanho ~

Essa informacao ira aparecer
abaixo do nome da instituicao
no certificado.

\ Palavras 0,

Entidade Responsdvel pelo Evento: # [STI - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
Pdging Plblica de Evente: * https:/ /sigeventos.ufma.br/eventos/public/evento/ 44N

Latituder [0.0 |
Longlcude: [g.o Y
Unidade Orgamentaria:

: : ’ : [N&G v |
Permite Inscriges Dir. nos Ev. Associados: Gl

Evento reslizado em conjunto com outres Instituigies? [NAO v |
Idioma do Evento: | Portugués ¥ |
Dapos pos REsFOMSAVEIS EXINIDOS NO CERTIFICADO

Neme (Responsdval): * | |
Atribuigic (Responsdval): » | |
| Adicienar Responsavel Eventa |
Responsavel Atribuicio Agoes

whrm Gabriel Mendes Lauande Responsdvel ]
| Préximo Passo »> || Cancelar |




6. Preencha o planejamento de carga horaria: coloque as datas de inicio e fim do evento; para
cada dia sera solicitada a carga horaria (em horas).

EvENTOS > GERENCIA DE EVENTO

Caro usudric,

Esta telz permite realizar o planejaments da carga horériz do evento., Esze planejamento serd utilizado na definicdo para calcular o percentuzl de participacdo na emizsdo dos
certificados para os participantes do evento.

A rarga hordria € chrigatdnia se seu evengo for ter inscriches para participacdo no evento.

Dapos pE PLANEJAMEN" } © . EVENTO
PramelamenTo pE Carca HorAria Diiria oo Evento

Periodo de Realizacio do Evento:  24/12/2( | | até | 30/12/20 ] L@lejar Carga Horaria

PLanElaMENTO DIARIO Do EvEnTo EM CARGA HORARIA
Dia: [24/12/2020 | Carga hordriz (dia):0__ |
Diz: [25/12/2020 | Carga hordriz (dia):[0

Carea HorAria ToTaL
Carga Horaria (Total):8 E

| Préximo Passo >> || << Voltar || Cancelar |

7. A tela a seguir mostra alguma configuragdes a cerca da pdagina do evento e do certificado, leia
atentamente os itens da tela. Para preenchimento de informagGes e imagens da pdagina do evento
vocé pode ver um layout simples mostrando a localizagdo das imagens. Para upload da imagem do
certificado existe para analise um modelo para download:

EvenTos > GERENCIA DE EVENTO

Complete a5 informagies co eventa principsl.

Inacens po Evento
+ Escolher Arquivo
Imagem/Banner do Evento: @

Temanho apropriade: 1000 x 170 pixels

+ Escolher Arquivo

Imagem dos Responsdvel pelo Evento:

Cada campo upload de imagem o
tem seu tamanho em pixels
informado, utilize de preferén':iaEI
arquivos PNG.

Temanho apropriade: 300 x 200 pixels

+ Escolher Arquive

Imagem dos Patrocinzdares/Apaizdares do Eventa:

Temanho apropriade: 700 x 400 pixels
LavouT A PAGINA PUBLICA DO EVENTO

Imagem/Banner do Evento

o 170 ) Plsposlcao das :
magens na pagina
Dados do Eventa / do eve nto.

Imagem dos Patrocinadores/Apoiadores
(700 x 400 pixels)

Para ter uma nogdo de como vai ficar o certificado,
existe este modelo para download.

Imacens pos CERTIFICADOS
Madiel de Certificad: Miodelo do Certificado Intemo ‘
4+ Escolher Arquivo

Imagem (Topo lado Direito):

Tamanho apropriado: 600 x 125 pixels



8. Apds fazer o planejamento de carga horaria e cadastrar o evento propriamente dito, sera
possivel, na mesma funcionalidade de Gerenciamento de Eventos, cadastrar o periodo de

inscricdo dos participantes (clicando no icone destacado “Abrir Periodo de Inscricdo de
Participantes”):

Caro usudrio,

Mesta tela estdo listados os eventos principais existentes no sistema.

Um evento principal pode conter diversos eventos associados a ele.

0s eventos associados s8o os eventos que fazem parte do evento principal. Podem ser um workshop, a publicacdo de um banner ou um poster dentro do evento
principal.

FiLTROS

Eventos que ocorrerdo entre: 07/12/18 (]

.FI_‘_t!_B_I' |

\:3 Cadastrar Novo Evento Principal ' Alterar ®@: Listar Eventos Associados -P.'J: Remover

@: Abrir Periodo de Submissdo de Trabalhos »Eq-: Abrir Periodo de Inscricdo de Participantes
£=: Abrir Periodo de Inscricdo Equipe Organizadora

o - Inscrigies
2 Submissées Inscricoes i
Tipo Titulo Periodo do Evento Ahactac AR Equipe
Abertas
FORUM ORPROEX (spenas para pré-reitores/gestores nEo NEO NEO Lf =z |_ r-1 2’
FORUS licas do nio nio NAO R RE ]
FORUM nEO 0] NGO e BL&SY

Principal
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9. A tela de periodos de inscricdo lista os periodos cadastrados. Para cadastrar um novo clique
em “Abrir periodo de inscri¢do”:

Eventos > LisTa PEriopos pE INSCRICA0 Do EVENTO

Caro (&) Usuario (a),
Lbaixo estdo listadas as inscngles existentes para o para o evento selecionado,
Por meio dessa operagdo € possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periode de inscricdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras,

IMPORTANTE: € possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodes ndo sejam conflitantes, Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas
de inscricdo dependendo do perfodo que o usudrio realizou a inscricio.

» Abertas: Quantidade de inscrigbes que foram abertas pelo
+ Realizadas: Quantidade de inscrigdes realizadas ativas (
+ Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Quantida

stor
removidas nem canceladas),
Abertas - Quantidade Realizadas)

@Ahrir Periodo de Inscrigao  ; Alterar Periodo de Inscrigdo 'ei-. Remover Periodo de Inscrigdo
PErioDOS DE INSCRICOES (1)
EVENTO SELECIONADO

Tipo do Evento:
Titulo ¢
Periodo do Evento:



10. Preencha o formulario com os dados do periodo de inscri¢do:

EVENTOS > PERioDO DE INSCRICAO DE EVENTOS

Caro (a) Usudrio (a),

Esse formuldrio permite abrir ou editar um periedo de inscricdo para um evento,

Existem dois métodos de preenchimento das vagas

+ COM CONFIRMACAO: O gestor devers aprovar cada inscricio realizada para que os participantes estejam devidamente inscritos no evento. & quantidade de
vagas serd verificada apenas no momento de confirmar a inscricdo.

» PREENCHIMENTO AUTOMATICO: 4 medida gue os participantes se inscrevem, eles ja estdo confirmados no evento. 56 poderdo se inscrever participantes
até o limite de vagas definido.

Caso haja cobranca de taxa de inscrigiio, serd necessaric informar os valores a serem pagos por cada tipo de participante. Com cobranca de taxa de inscricdo o
participante sé participard da agdo quande o pagamento for confirmade. Serd mostrado para ele uma opcdo para emissio de uma Guia de Recolhimente da Unido
para o pagamento da taxa de inscricdo.

Caso uma evento possua eventos associados, a quantidade de vagas para ele deve contemplar ne minime o maior nimere de vagas abertas de
algum dos seus eventos associados. Haja visto que para participar de um eventos associados, o participante deve primeiro se inscrever no evento
principal.

DADOS DO PERIODO DE INSCRI

EVENTO SELECIONADO

sy Quem se inscrever tera sua
I inscrigao deferida
d automaticamente.
INFORMACOES PRINCIPAIS DA INSCRICAOD
Método de Preenchimento das Vagas: * (O com CONFIRMACED ® PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: r,- 50

00~ o 7] — Interfere na emissao do certificado.

Frequéncia Minima de Participacdo: # 10(

Periode de Inscrigdo: # 07/06/20 m  até 11/06/20 (o]

COBRANCA DE TAXA DE INSCRICAD

Cobranca de Taxa de Inscricdo: () gim @ N3o
ViNcuLoS poS PARTICIPANTES INSCRITOS
Vinculos dos Participantes: # | DOCENTE v_:

TIros DE VincuLos

SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO ]
DISCENTE =)
DOCENTE o

E essencial definir

o pu.b.hco e que Tipos de Participacdo dos Participantes: w

papeis os inscritos "

pﬂderéﬂ ter no Tir0s DE PARTICIPACAD

evento. OUVINTE )
MINISTRANTE =)

INFORMACOES

B 7 Uae x, x T-1TFH-Tg T, I =

Informacdes pars Inscricdo: @

Questiondrio: | - SELECIONE — b

| cadastrar || Cancelar |

* Campos de preenchimento

Principal




OBS: na atual versao do sistema (v3.5.0), os “Tipos de Participacdo”(por ex:
OUVINTE,MINISTRANTE,etc) serdo disponibilizados para selecdo as pessoas que estiverem se
inscrevendo no evento, ou seja, a pessoa é quem escolhe seu tipo de participacdo (dentre os
tipos que forem configurados nesta tela). Porém, o gestor do evento consegue alterar o tipo de
participacdo de uma inscri¢do, caso seja necessario.

11. As inscrigdes nos eventos podem ser realizadas ao logar no SIGEventos, clicando em “Realizar
uma nova inscricao” e preenchendo o formulario de inscri¢do (geralmente um simples
formuldrio onde a pessoa seleciona seu tipo de participacdo):

MENU PRINCIPAL

Cadastros Gestao de Eventos Calendario Relatdrios
Submissoes de Trabalhos Inscricoes
Minhas Submissdes de Minhas Inscricdes
Trabalho
e /
Realizar Nova Submissao Inscrigdo

12. Usuarios com perfil de Gestor de Eventos podem gerenciar as inscricdes de participantes
aprovando-as ou nao, inscrevendo-os, editando o tipo de participacdo deles, adicionando a carga
horaria para cada participante apds a realizagdo do evento para que eles possam emitir seus
certificados. Para isso, clique em “Gerenciamento de Inscricbes de Participantes”:

Menu PRINCIPAL

Cadastros { Calendario Participantes Relatorios

¥

Gerenciamento de Gerenciamento de
Submissoes de Inscricoes de
Trabalhos Participantes

Gerenciamento de
Eventos



Eventos > ParmciranTtes no Evento

Caro{a) Usuano(a),
Abaivo estio listados todos os participantes que realizaram inscrigies no evenio selecionado.
A partir dessa listagem & possivel aprovar os paricipantes, confirmar o pagamento da inscricio, emitir declaracio e carlificados, entre oulras opetacbes

Status das inscrigoes:
« Inscritas: Indica 05 partcipantes inscntos que necessitam de aprovacdo. Seja porque a inscrigdo exgia a aprovagdo pelo coordenador ou a inscngdo esta esperando & confirmacao

do pagamento.
A Indica os que irfio participar da agéo, vao poder receber certficados eic.

» Recusadas: Indica que o coordenador do curso/ewvento negou a inscrigio do participanie
« Canceladas: O participante cancelou a sua participagio No CUrso OU 8venio.

Tipo do Evento:
Tiubo
Periodo do Evenio:

Carga Hordria do Evento: 20 hora(s)
| Home de Participanie:
Sem Canga Hordra
Status da Inscrigio; ATIVOS v
Ordenagao: | Inserighes Mais Recentes
Filtrar

(& Realizar uma Nova Inscrigio

|_ Tipo de Participagio Nome Status mﬂtln CL‘..H_Mhirn CH Partici
46 FORPROEX para pro. da 40) { de 19/0302019 a 2110812019 )
APROVADAS
] OUVINTE %0 Opcbes
] owvnTE 20 - Opgdes
| OUVINTE o - Opes
| OUVINTE 20 * Opgoes

OBS: a tela lista as inscrigdes. Abaixo da listagem existem botdes com a¢des que podem ser
executadas sobre os itens da lista que estiverem selecionados (com a checkbox marcada do lado
esquerdo). Ja o preenchimento de carga horaria cumprida para cada inscrito sera habilitado apds

o fim do evento. Nesse estagio, preenche o campo de carga horaria para os inscritos
selecionados e clica-se no botdo de “Atualizar carga horaria”.

13. As opcgOes presentes em “Permissdes do Sistema” permitem ao gestor atribuir (compartilhar)
a gestdo do evento com outra pessoa:

MENU PRINCIPAL

Gestao de Eventos Calendario Participantes Relatorios

Permissdes do Sistema

e e Tipos de Evento Tipos de Participacao

Usudrios Externos





