Tutorial SIGEVENTOS (v3.5.0-10)

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

Obs.: Algumas funcionalidades ndo estarao disponiveis dependendo do perfil de acesso de cada
usuario.

A Universidade Federal do Maranhiao Sdo Luis, 07 de Junho de 2020
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—  Eventos Abertos Calendarios dos Eventos
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]_‘:K\] Consulte os eventos abertos ds LIFMA. 12 | Consulte o calendarios dos eventos da UFMA.
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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¢ées:

UFMA - SIGEVENTOS - Sistema Integrado de Gestdo de Eventos Institucionais

==L

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maiusculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC

SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEVENTOS SIGADMIN
{Gest3o de Eventos) {Administracdo e Comunicagdo)

Entrar no sistema

Vinculo: @ possui vinculo com a UFMA O Sem vinculo

Usudrio: |marcos.|lauande K

Senha: |[+esssssssssns

Entrar

Caso ainda ndo possua cadastro no SIGEVENTOS,

Caso tenha esquecido sua senha de acesso,
clique no link abaixo { somente usudrios externos a UFMA ).

clique no link abaixo { somente usudrios externos & UFMA ) .

Cadastre-se Esqueci minha senha

e Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, Clique Agui

/= para visualizar documentes & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, Clique Aqui
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https://sigeventos.ufma.br/

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

|[UFMA - SIGEVENTOS - Sistema Integrado de Gestio de Eventos Insti

ATENCAO!
O sistemna diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEVENTOS SIGADMIN
(Gestdc de Eventos) {Administracdo e Comunicacio)

Entrar no sistema

vineule: ) possui vinculo com a UFMA ® Sem vinculo

7"———

[ Entrar |

Caso ainda ndo possua cadastro no SIGEVENTOS, Caso tenha esquecido sua senha de acesso,
cligue no link abaixo { somente usudrios externcs & UFMA ). cligue no link abaixo ( somente usudrios externos & UFMA ),
Cadastre-se Esqueci minha senha

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, Cligue Agui

7~ para visualizar documentos & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, Clique Aqui
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3. Administradores de eventos - Modo Basico possuem acesso para cadastro de eventos:

UFMA - SIGEVENTOS - ema Integrado de Gestdo de Eventos Instit ai Tempa de

MARCOS GABRIEL M. LAUANDE . Area Admin Principal
=2
MenU PRINCIPAL

= W

h Cadastros Gestdo de Eventos 1 Calenddrio I Participantes | Relatorios = =

@ Gerenciamento de Eventos

& Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora
& Distribuicdes de Submissdes B Avaliagdes

Realizar a Distribuicdo Automatica B Realizar Avaliacdes Finais

Realizar a Distribuicdo Manual B Cadastrar Avaliacdo de uma Avaliador

] Emitir Certificados Avaliadores

& Credenciamento & Notificagbes

Participantes das Submissdes B Notificar Usudrios

Participantes do Evento [Bl Enviar Carta de Aceite

[ Equipe Organizadora do Evento
® Avaliadores das Submissdes

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

UFMA - SIGEVENTOS - egrado de Gestdo de Eventos Institucion Tempo dh

MARCOS GABRIEL M. LAUANDE 7 Area Admin
sEl

EVENTOS > GERENCIA DE EVENTO

Care usudrio,

MNesta tela estdo listados os eventos principais existentes no sistema.

Um evento principal pode conter diversos eventos associados a ele.

Os eventos associados s30 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:  07/12/19 (o] e (i3]

| Filtrar |

&): cadastrar Nove Evento Principal .': Alterar ™&: Listar Eventos Associados @f: Remover

[3: Abrir Periodo de Submissdo de Trabalhos i!}: Abrir Periodo de Inscricdo de Participantes
é: Abrir Periodo de Inscricdo Equipe Organizadora

EVENTOS

Ndo existem eventos com as caracteristicas buscadas

Sistemas & Tecn 000 | Copyright




5. Na sequéncia, preencha os dados do evento:

GEVENTOS - Sistema Integrado de Gestdo de Eventos Institucionais

Tempo de Sesso.
MARCOS GABRIEL M. LAUANDE Area Admin

=kl
EVeEnTOS > GERENCIA DE EVENTO
Caro usudrio,

Esta tela permite cadastrar ou alterar um evento do sistema.

Dapos po EVENTO
Dapos GeErals Do Evento

Tipo de Event

Titulo: # |Curso de SpringBoot - STI
Descricdo do Evento: #

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

BB e ol T e e (A I

- - 13
¢ XD H =2 O & 82006 @B 29
Formatos » Paragrafo ~ Fonte «  Tamanho -

Curso de SpringBoot - STI:

Wocg ird aprender @ como construir aplicages web com este poderoso framework para plataforma
JAVA.

Este texto ira aparecer no
certificado logo abaixo
do nome da Instituigéo
de Ensino.

Palavras: 19
Entidade Respansavel pelo Evento: * [SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
Pagina Pablica do Evento: # http://sigeventos.ufma.br/eventos/public/evento/ CS5 |
Longitude: [o.0
Unidade Orcamentéria: |
Permite Inscrigdes Dir. nos Ev. Associados: m—
Evento realizado em conjunto com outras instituicdes? | NAQ + |
Idioma do Evente: | Portugués v |
Nome (Responsavel): # | |
Atribuicdo (Responsavel): #| |
| adicionar Responsadvel Evento |
, o Responsavel Atribuicdo Acdes
Cadastro necessario para -
p = Marcos Lauande Coordenador do Evento 7
mostrar os responsaveis pelo e = T @
I nténie Marcos Sales inistrante
evento no layout do certificado.

| Praxime Passo »> | Cancelar |

* Campas de prga$rigamm.

Principal




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 pe Evento

Caro usuério,

Esta tela permite realizar o planejamento da carga horaria do evento. Esse planejamento serd utilizado na definicao para calcular o percentual de participagao na emissao dos certificados
para os participantes do evento.

A carga horéria € obrigatdria se seu evento for ter inscrigbes para participacao no evento.

Dapos : PLaneiamenTo po Evewnto

(o} -Planéjar(farqp Horaria | */

PLanesamento pe Carca Horaria Disria oo Evento

Periodo de Realizagao do Evento: | 20/06/20 &

PLanesamento Diario po Evento em Carca Horaria
Dia: |20/06/2020 | Carga horéria (dia){6
Dia: [21/06/2020 | Carga horéria (dia){6

Carca Horaria TotaL

w

7. 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 Inscrigdo de
Participantes”):

‘Carga Horéria (Total):12

Caro usudrio,

Mesta tela estdo listados os eventos principais existentes no sistema.

Um evento principal pode conter diversos eventos associados a ele.

0= eventos associados sdo0 os eventos que fazem parte do evento principal. Podem ser um workshop, a publicacdo de um banner ou um poster dentro do evento
principal.

Eventos que ocorrerdo entre: 07/

Filtrar

@: Cadastrar Novo Evento Principal ' Alterar ™@: Listar Eventos Associados :PJ: Remover

[3: Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos E-a-: Abrir Periodo de Inscricdo de Participantes

.&-2: Abrir Periodo de Inscricdo Equipe Organizadora

s S Inscricbes
" 2 Submissoes Inscricdes s
Tipo Titulo Periodo do Evento Abertas Aberiac Equipe
Abertas
E;\ (8penas para pro-reifores/gestores _;re nio NED NAO = =3 &
! egrado de ExtensSo das IES Publicas do até = = 5 —t [ =
Estado do Maranhdo 9 NAQ NAO NAD o e I}a Lo é o
z“' NED NAD NAD r e aid
Cancel;
Principal

emas & Tecnologia J000 | Copyright @ 20



8. A tela de periodos de inscricdo lista os periodos cadastrados. Para cadastrar um novo clique
em “Abrir periodo de inscrigdo”:

EVENTOS Sistema Integrado de Gestio de Eventos Institucionais Tempo de Sess30: 00:45 Sa

MARCOS GABRIEL M. LAUANDE > Area Admin

S

EVENTOS > LISTA PERfODOS DE INSCRIGADO DO EVENTO

Caro {a) Usudrio (a),
ALbaixo estdo listadas as inscricdes existentes para o pars o evento selecionado.
Por meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscrico, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.

TMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de inscrigdo, desde que os pericdes ndo sejam conflitantes, Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas
de inscricdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigio.

stor.
removidas nem canceladas).
Abertas - Quantidade Realizadas)

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

'-':;!)Ahrir Periodo de Inscricdo .: Alterar Periodo de Inscricao -Ef: Remover Periodo de Inscricdo

PERI s DE INSCRICOES ( 1)

EVENTO SELECIONADO
Tipo do Evento:
Titulo :
Periodo do Evento:



9. Preencha o formuldrio com os dados do periodo de inscri¢do:

o de Eventos Institucion. Tempa de Ses:

MARCOS GABRIEL M. LAUANDE 2 Area Admin Principal
=Ll

EvEnTOS > PErioDO DE INSCRICAO DE EVENTOS

Caro (a) Usudrio (a),

Esse formulédrio permite abrir ou editar um periodo de inscricdo para um evento.

Existem dois métodos de preenchimento das vagas

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

PREENCHIMENTO AUTOMATICO: & medida que os participantes se inscrevem, eles jé estdo confirmados no evento. S& poderdo se inscrever participantes
até o limite de vagas definido.

Caso haja cobranca de taxa de inscrigio, serd necessdrio informar os valores a serem pagos por cada tipo de participante. Com cobranca de taxa de inscrigdo o
participante s0 participara da agéo guando o pagamento for confirmado. Sera mostrado para ele uma opcdo para emissdo de uma Guia de Recolhimento da Unido
para o pagamento da taxa de inscricdo.

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

05 po PErRioDO DE INSCRICAO

EVENTO SELECIONADO

e Quem se inscrever tera sua
e inscrigédo deferida
: automaticamente.

INFORMACOES PRINCIPAIS DA INSCRICAD

Método de Preenchimento das Vagas: * (O coMm CONFIRMACAO ® PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: | 50| ; = W
A N oo # (T o [F] Interfere na emissao do certificado.
Frequéncia Minima de Participacdo: # 100 . %
Periode de Inscrigdo: # | 07/06/20 | até 11/06/20 (o]

COBRANCA DE TAXA DE INSCRIGAOD

Cobranga de Taxa de Inscricde: (O 5im

VINCULOS DOS PARTICIPANTES INSCRITOS
Vinculos dos Participantes: % | DOCENTE w |

Tiros pE VincuLos

SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO ]
DISCENTE o
DOCENTE 9
A -

E essencial definir

o publico e que Tipos de Participagio dos Participantes: + [MINISTRANTE v

papéis os inscritos

poderao ter no -

evento. OUVINTE o
MINISTRANTE =

TIPOS DE PARTICIPACAO

INFORMACGES

B 7 Uake x, x T-1FH-Ty T T = =
LS e

Informacées para Inscricdo: E

SELECIONE

i_C’adastrar | i_éénceiar |

* Campos de preenchimento

Principal




OBS: na atual versao do sistema (v3.5.0-9), 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.

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

UFMA - SIGEVENTOS - Sistema Integrado de Gestdo de Eventos Institucionais Tempo de Sess3o: 00:45 Sair
MARCOS GABRIEL M. LAUANDE > Area Admin Principal
Of=

MENU PRINCIPAL

Cadastros Gestdo de Eventos Calendério Participantes Relatdrios e~
B Submissbes de Trabalhos B Inscrigdes

[ Minhas Submissdes de Trabalho [ Minhas Inscrigdes
Realizar Nova Submiss3o [l Realizar uma nova Inscrigdo *\

B Inscrigdes para Equipe Organizadora do Evento
[ Minhas Inscrigbes
[® Realizar uma nova Inscricdo

Principal

SIGEVENTOS | Superintendéncia De Informac3o, Sistemas & Tecnologia - (98) 2272-B000 | Copyright © 2006-2020 - UFMA - fde3e3calal v3.5.0-8

11. Usudrios com perfil de Gestor de Eventos podem gerenciar as inscricdoes de participantes
aprovando-as ou ndo, inscrevendo-os, editando o tipo de participacdo deles, adicionando a carga
horaria para cada participante apds a realizacao do evento para que eles possam emitir seus
certificados. Para isso, cligue em “Gerenciamento de Inscricdes de Participantes”:



UFMA - SIGEVENTOS - Sistema Integrado de Gestdo de Eventos Institucionais

MARCOS GABRIEL M. LAUANDE

. Area Admin Principal
=
MENU PRINCIPAL
[ Cadastros I Gestdo de Eventos 1 Calendario l Participantes l Relatorios

B Gerenciamento de Eventos
B Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora
@ Distribuigdes de Submissdes B Avaliagdes

[® Realizar a Distribuicdo Automatica @ Realizar Avaliaces Finais

[® Realizar a Distribuigdo Manual [® Cadastrar Avaliagdo de uma Avaliador

® Emitir Certificados Avaliadores

@ Credenciamento & Notificagdes

[® Participantes das Submissdes [ Notificar Usuarios

[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite

B Equipe Organizadora do Evento
Avaliadores das Submissdes

Principal

ENTOS | Superin cia De InformacHo, Sistamas & Tec

Eventos > Parmcirantes oo Evento

Caro{a) Usudrio(a),
Abaixo estAo listados iodos os participantes gue realizaram inscricbes no evento selecionado.

A partit dessa listagem & possivel aprovar os paricipantes, confirmar o pagamento da inscricho, emitir declaracho e centificados, entre outras operaches.
Status das inscricdes:

«» Inscritas: Indica 0s partcipantes inscrites que necessitam de aprovacdo. Seja porque a inscrigio exgia a aprovagdo pelo coordenador ou a inscngdo estd esperando a confirmacio
do pagamenio.

Aprovadas: Indica os participantes que irdo participar da agio, vao poder receber cerirficados etc.
= Recusadas: Indica que o coordenador do cursodevento negou a inscrigo do participanie.
« Canceladas: O participante cancelou a sua participacio No curso ou evenio.

Tipo do Evenio:
Tiulo
Periodo do Evenio:
Carga Hordria do Evento: 20 horafs)
| Home do Participante; |
| Sem Carga Hordna

Status da Inscrigo;

Ordenagio: | Inscrighes Mais Recentes »
Filtrar |

@R:ealizur uma Nova Inscrigio

365 oo Evewro { 126 )

| Tipo de Participacio Nome Status pm“n :‘3".‘“'ﬁi"|‘ CH Participa

46 FORPROEX (apenas para pro-reitoresigestores da extensio)  de 19092019 a 210972019 )
APROVADAS
] OUVINTE 15 |20 - Opges
] OuvINTE 15 20 - Opghes
] ouwinNTE 15 [ ~ Opgbes
] OuvINTE 15 20 ~ Opgbes

IR L P B

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

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

|[UFMA - SIGEVENTOS - sistema Integrado de Gestdo de Eventos Institucionais Tempo de Sessdo: 00:42 Sair
MARCOS GABRIEL M. LAUANDE -/) Area Admin Principal
= |

MENU PRINCIPAL

| Cususios | Gestiode Evemtos | calendiio. | Paricoantes | Relatirios |

B Permissdes do Sistema B Tipos de Evento

B Usudrios Internos @ Tipos de Participagdo

® Usudrios Externos h @ Tipos de Participagao Equipe Organizadora
B Areas do Trabalho das Submissdes

® Areas do Trabalho

® Grupo de Areas do Trabalho
B Unidades das Submissdes B Critérios Avaliagdo

B Grupo de Unidades B Modalidade de Participagdo
B Questiondrios

B Administragao
[Bl Executar Timer de Confirmac3o Pagamentos
[ Executar Timer de Aprovacdo das Submissdes Pendentes de
Correcdo
® Sincronizar os Dados de Contato das Pessoas

Principal
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