Funcionalidades

e Recuperacao de Senha

e Cadastrar Evento

e Alterar Evento

e Remover Evento

e Cadastrar Novo Evento Associado ao Principal

e Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos no Evento

e Alterar Periodo de Submissado de Trabalhos no Evento

e Remover Periodo de Submissao de Trabalhos no Evento

e Abrir Periodo de Inscricao de Participantes

e Alterar Periodo de Inscricdo de Participantes

e Remover Periodo de Inscricdo de Participantes

e Abrir Periodo de Inscricao da Equipe Organizadora

e Alterar Periodo de Inscricdo da Equipe Organizadora

e Remover Periodo de Inscricdo da Equipe Organizadora

e Realizar Nova Submissao

e Gerenciar Minhas Submissdes de Trabalhos

e Realizar Nova Inscricao

e Gerenciar Minhas Inscricoes

e Realizar Nova Inscricdo para Equipe Organizadora

e Gerenciar Minhas Inscricbes para Equipe Organizadora

e Emissao de certificado para participantes

e Emissao de certificado para equipe organizadora

e Criar Um Usuario Externo




Recuperacao de Senha

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Todos

Para usudrios SIGs, ver a FAQ Esqueci minha senha, e agora?

Para usuérios externos:

Observacao importante: Esse procedimento é feito para o usuario externo, ou seja, nao possui
vinculo com a UFPB.

12 passo: Na tela de login do SIGEventos, clique em "Esqueci minha senha".

sigeventos_esquecer _senha-01.png

22 passo: Preencha o e-mail cadastrado e o conteldo da imagem e, em seqguida, clique no botao
"Reenviar a senha".

sigeventos_esquecer_senha-02.png
32 passo: O sistema envia o e-mail para alterar a senha.
sigeventos_esquecer_senha-03.png

42 passo: Acesse o webmail para abrir o e-mail enviado pelo sistema. Em seguida, clique o link
para confirmar e copie a senha alterada.

sigeventos_esquecer_senha-04.png

52 passo: Apds clicar o link de confirmacgao, a senha é alterada com sucesso. Para entrar no
sistema SigEventos, cligue no link "Ir Tela de Login".

sigeventos_esquecer _senha-05.png

62 passo:Na tela de login, selecione a opcdo "Sem vinculo" e preencha o e-mail cadastrado. Em
seguida, cole a senha copiada do e-mail e cligue no botao "Entrar".

sigeventos_esquecer_senha-06.png

72 passo: Se quiser alterar a senha, clique em "Alterar Cadastro".
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sigeventos_esquecer_senha-07.png

82 passo: Repita 0 e-mail cadastrado e preencha a senha nova. Em sequida, repita a senha nova e
cliqgue no botao "Alterar".

sigeventos_esquecer_senha-08.png
92 passo: A senha nova é atualizada com sucesso.

sigeventos_esquecer_senha-09.png
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Cadastrar Evento

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario faca o cadastro eventos que ocorrerao na UFPB. Esta
operacdo é realizada apenas pelo usuario que tenha vinculo com a instituicdo. Sdo dois caminhos a
seqguir abaixo:

e Para Servidor e Docente: SIGEventos - Menu Principal » Aba Participantes - Cadastro de
Eventos - Novo Evento

e Para Gestor de Eventos: SIGEventos » Menu Principal - Aba Gestao de Eventos -
Gerenciamento de Eventos — Cadastrar Novo Evento Principal (icone verde com sinal +)

O sistema o direcionara para a seguinte pagina:

sigeventos-dados_evento-01.png

Para iniciar o cadastramento do evento, insira os Dados do Evento a seguir:

e Selecione o Tipo de Evento a ser cadastrado, dentre as opcdes disponibilizadas pelo
sistema;

e Titulo do evento;

e Descricdo do Evento, isto é, sua finalidade ou informacdes relevantes sobre ele;

e Periodo de Realizacdo do Evento, ou seja, suas datas de inicio e término;

e Razao social da Entidade Responsavel pelo Evento;

e Endereco da Pagina Publica do Evento, isto é, da pagina na internet que qualquer
interessado no evento pode acessar para obter mais informacées sobre ele. E importante
destacar que é possivel informar o endereco desejado ou deixar o campo em branco para
gue o sistema o preencha automaticamente com o cédigo de identificacdao do evento;

e Latitude do local do evento;

e Longitude do local do evento;

e Carga Horaria que constara nos certificados de participacao no evento;

e Quantidade de Check-ins fara o calculo automatico para a geracao de certificados de
participacao;

e Unidade Orcamentaria, ou seja, unidade da UFPB que ira arcar com as despesas do
evento;

e No campo Permite Inscricées Diretamente nos Eventos Associados, selecione a opcao Nao
caso o participante precise se inscrever primeiramente no evento principal para s6é entao
ter acesso aos eventos associados, se eles existirem; ou Sim caso o participante possa se
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https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/e9OqOZv10bPXfF6P-sigeventos-dados-evento-01.png

inscrever diretamente no evento associado, sem precisar primeiro se inscrever no evento
principal;
¢ Selecione o Idioma do Evento.

Caso nao saiba a Latitude e Longitude do local onde serd realizado o evento, clique no icone (letra
i) para realizar uma busca com auxilio do servico Google Maps.

Apds inserir todas as informacdes desejadas, clique em Préximo Passo para prosseguir com o
cadastramento do evento. A etapa seguinte do processo de cadastramento serd apresentada no
seguinte formato:

sigeventos-dados_evento-02.png

Na pagina acima, é possivel inserir as informacdes que serdo disponibilizadas na pagina publica do
evento. Preencha os seguintes campos, conforme desejado:

e Insira a Imagem/Banner do Evento que sera exibida na pagina publica do evento;

e Insira a Imagem dos Responsaveis pelo Evento, para a pagina publica que sera criada;

e Insira a Imagem dos Patrocinadores/Apoiadores do Evento;

e Insira a Imagem dos Certificados que serao emitidos para o evento;

e Informe as unidades e servidores responsaveis pela Organizacdo do evento;

e Programacao do evento;

e Localizacdo onde ocorrera o evento;

e Datas Importantes a serem lembradas por participantes do evento;

e Normas Submissées de trabalhos para o evento;

e Normas Inscricées para os participantes do evento;

e Informacdes de Contato da organizacao do evento;

e Informacdes Extras sobre o evento, isto é, informacdes que ainda ndo tenham sido
esclarecidas e sejam relevantes para os interessados.

Para dar sequéncia a operacao, clique em Cadastrar. O sistema exibird a mensagem confirmando o
sucesso da operacao.
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Alterar Evento

o SISTEMA(S): SIGEventos

e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuério deseja alterar alguma informacao contida em um dos
eventos principais previamente cadastrados. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos - Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Eventos —»
Alterar (icone papel com lapis)

Serd apresentada a seguinte pagina, com os Dados do Evento principal selecionado:

sigeventos-alterar_dados_evento-01.png

Para realizar as alteracdes necessarias, siga as instrucdes presentes na funcionalidade Cadastrar

Evento, ja explicado anteriormente neste mesmo manual.

Apos alterar os dados desejados, o sistema mostrara a mensagem de sucesso da alteracao.
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Remover Evento

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario deseja remover um dos eventos principais previamente
cadastrados. Para usar essa operacao, siga esse caminho abaixo:

e SIGEventos - Menu Principal -» Aba Gestao de Eventos —» Gerenciamento de Eventos -
Remover (icone lixeira)

A tela com os Dados do Evento a Ser Removido serd prontamente apresentada pelo sistema da
seguinte maneira:

sigeventos-remover_dados_evento-01.png

Para seguir com a remocao do evento selecionado, clique em Remover Evento. A caixa de didlogo
serd exibida solicitando a confirmacado da exclusao ou nao.

Ao optar por prosseguir com a remocao, o sistema exibira a mensagem de sucesso.
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Cadastrar Novo Evento
Associado ao Principal

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario se deseja cadastrar um novo evento associado ao
evento principal seguindo o caminho abaixo:

e SIGEventos -» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Eventos —»
icone Listar Eventos Associados - Cadastrar Novo Evento

O sistema o direcionara para a pagina Dados do Evento a sequir:

sigeventos-dados_evento_associado-01.png

Para cadastrar um novo evento associado, preencha os seguintes campos:

Tipo de Evento associado que sera cadastrado;

Titulo do evento associado;

Descricao do Evento associado;

Periodo de Realizacdo do Evento;

Carga Horaria que constara nos certificados de participacdao no evento associado;
Quantidade de Check-ins fard o calculo automético para a geracao de certificados de
participacao;

Idioma do Evento associado.

Para prosseguir com o registro do novo evento associado, clique em Cadastrar. Em seguida,
aparecera a mensagem do cadastro com sucesso.
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Abrir Periodo de Submissao
de Trabalhos no Evento

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario abra o periodo de submissao de trabalhos no evento.
Para desejar abrir o periodo, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos —» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos - Gerenciamento de Eventos -
Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos (icone papel) - Abrir Periodo de Submisao
(icone sinal +)

A seguinte tela serd exposta pelo sistema:

sigeventos-abrir_periodo_submissao-01.png

Para abrir um novo periodo de submissao de trabalhos para o evento associado selecionado,
preencha os seguintes campos:

e Data inicial e final do periodo de Submissées de Trabalhos no evento associado;

e Data inicial e data final do periodo de Avaliacées Parciais dos trabalhos submetidos para o
evento;

o Data de Visualizacdo dos Resultados das Avaliacées parciais realizadas para os trabalhos
submetidos;

e Selecione o Questiondrio para Submissdo que deverd ser preenchido por autores dos
trabalhos a serem submetidos no evento;

e No campo Necessita Resumo do Trabalho, para os trabalhos desse evento é necessario
informar um resumo;

e No campo Existe Submissdo da Versao Final, informe se os autores do trabalho poderao
submeter uma versao final de um trabalho aprovado apds a realizacao da avaliacao
parcial;

e Selecione o Grupo de Areas de Trabalho dos trabalhos que podem ser submetidos no
evento;

e No campo Submissées Possuem Unidades, informe se o autor do trabalho a ser submetido
no evento deverd informar a unidade de trabalho a qual o trabalho a ser submetido esta
associado;

e Informe se o Campo Unidade é Obrigatdrio para a submissao do trabalho no evento;
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Caso tenha informado que o Campo Unidade é Obrigatdrio, no campo anterior, selecione o
Grupo de Unidades as quais o trabalho a ser submetido pode ser associado;

Informe, no campo Necessita de Responsavel pela Submissédo, se o trabalho terd um
responsavel principal ou se todos os participantes serao considerados igualmente
responsaveis por ele;

Caso tenha optado por solicitar, no momento da submissao do trabalho em um evento
associado, a indicacao de um responsavel principal pelo trabalho, informe, também, se a
submissao Necessita Verificacdo do Responsavel pelo Trabalho, isto é, se o responsavel
precisara validar a submissao antes de envia-la para a avaliacao parcial;

Selecione os possiveis Vinculos dos Responsaveis pela submissdo do trabalho com a
Instituicdo, dentre as opcdes disponibilizadas. Neste campo, é possivel informar quantos
vinculos desejar;

Insira os possiveis Tipos de Participacdao dos Responsaveis pelas submissdes no evento
associado. Cabe destacar que, para este campo, podem ser inseridos quantos tipos forem
necessarios;

Informe se o evento Permite Submissées com Participantes ou nao;

Caso o evento permita submissdes de trabalhos com participantes, informe o Numero
Maximo de Participantes Por Submissao;

Caso o evento permita submissdes de trabalhos com participantes, informe os possiveis
Vinculos dos Participantes com o trabalho a ser submetido;

Ainda se o evento permitir submissdes de trabalhos com participantes, insira os possiveis
Tipos de Participacdo dos Participantes no trabalho;

Informe se havera Cobranca de Taxa para Submissao de trabalhos no evento. Caso exista,
informe também os dados da taxa a ser cobrada, como sua data de vencimento e as
modalidades de participacdo no evento. E importante destacar que os campos referentes
as informacdes da taxa de submissdo sé serdao exibidos caso a opgao Sim seja
selecionada neste campo;

Informe os Critérios de Avaliacdo dos Trabalhos submetidos no evento. E importante
destacar que é possivel inserir a quantidade de critérios que desejar;

No campo Possui Emissao de Certificados para Submissdo, informe se o evento associado
permitird a emissao de certificados para autores dos trabalhos submetidos;

Caso o evento permita a emissao de certificados de participacao, informe a Data para
Emissao dos Certificados;

Ainda se o0 evento permitir a emissao de certificados, indique se os Certificados Possuem
Carga Horaria ou nao;

Caso o evento permita a emissao de certificados com carga horéria, informe o Valor
Maximo da Carga Hordria por Participante do Evento, em horas;

No campo Necessita Apresentacao do Trabalho, informa se para o evento é necessario
que pelo menos um dos participantes realize a apresentacao do trabalho para que o
certificado possa ser liberado;

No campo Exibir Mensagem Cessao de Direitos Autorais, se informa quando o usuario sé
vai conseguir submeter para o evento se confirmar a cessao os direitos do trabalho aos
responsaveis do evento;

No campo Possui termo de ciéncia ao submeter trabalho, se é necessario confirmar leitura
do edital de publicacao de trabalhos.



Apés inserir todos os dados desejados, clique em Cadastrar para prosseguir. O sistema mostrara a
mensagem de sucesso do cadastramento.



Alterar Periodo de
Submissao de Trabalhos no
Evento

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usudrio deseja alterar um periodo de submissao de trabalhos
previamente aberto. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos » Menu Principal » Aba Gestao de Eventos —» Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos (icone papel) - Alterar Periodo de Submisao
(icone papel com lapis)

O sistema exibira a tela Periodo de Submissdo de Trabalhos abaixo:

sigeventos-alterar_periodo_submissao-01.png

A tela acima, que permite a alteracao do periodo de submissao de trabalhos selecionado, é

semelhante a tela onde é realizada a abertura de um novo periodo de submissao.

Ao confirmar a realizacao das alteracdes desejadas, o sistema disponibilizara a mensagem de
sucesso.
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Remover Periodo de
Submissao de Trabalhos no
Evento

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usudrio deseja remover remover periodo de submissao de
trabalhos em evento. Para usar essa operacao, siga esse caminho:

e SIGEventos » Menu Principal » Aba Gestao de Eventos —» Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos (icone papel)

O sistema exibira a tela abaixo:
sigeventos-remover_periodo_submissao-01.png
Cligue no icone lixeira (Remover Periodo de Submis&o).

A seguinte caixa de didlogo serd apresentada, solicitando a confirmacdo da remocao ou nao.
Optando por confirmar a exclusao, a mensagem de sucesso da remocgao sera exibida na tela do
sistema.
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Abrir Periodo de Inscricao de
Participantes

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario abra o periodo de inscricdo de participantes no evento.
Para usar esta, siga esse caminho abaixo:

e SIGEventos —» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos - Gerenciamento de Eventos -
Abrir Periodo de Inscricao de Participantes (icone pessoa) — Abrir Periodo de Inscricao
(icone sinal +)

O sistema exibird a tela abaixo:

sigeventos-abrir_periodo_inscricao-01.png

Para realizar a abertura do periodo de inscricao, informe os seguintes Dados do Periodo de
Inscricao a ser aberto:

e Selecione o Método de Preenchimento das Vagas do evento associado, dentre as opcoes
COM CONFIRMACAO, na qual o gestor do evento deverd aprovar as inscricdes realizadas;
ou PREENCHIMENTO AUTOMATICO, na qual as vagas serdo ocupadas na medida em que
as inscricdes forem feitas, sem necessidade de aprovacao;

e Quantidade de Vagas disponiveis no evento associado;

e Frequéncia Minima de Participacdo que o participante deverd cumprir. Para informar a
frequéncia minima desejada, é possivel digitar o nUmero desejado ou seleciona-lo
clicando nos icones , localizados ao lado do campo em questao;

e Periodo de Inscricdo no evento associado;

e *Informe se haverd Cobranca de Taxa de Inscricdo para os participantes do evento;

e Vinculos dos Participantes inscritos no evento;

e Tipos de Participacao dos Participantes no evento institucional;

e Se desejar, insira Informacées para Inscricdo do participante no evento associado, ou seja,
informacbes que o possivel participante deve saber antes de se inscrever no evento;

e Selecione o tipo de Questiondrio a ser disponibilizado para preenchimento por parte do
participante no momento da inscricao.

Para concluir a operacao, clique em Cadastrar. O sistema apresentara a mensagem de sucesso do
cadastramento.
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Alterar Periodo de Inscricao
de Participantes

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario altere um periodo de inscricao previamente aberto. Para
usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos -» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Inscricao de Participantes (icone pessoa) — Alterar Periodo de Inscricao
(icone papel e lapis)

O sistema exibira a tela abaixo:
sigeventos-alterar_periodo_inscricao_participante-01.png
As opcodes presentes na tela acima foram explicadas neste link.

Apos modificar os dados requeridos, clique em Alterar para confirmar as alteracdes. O sistema
exibird a mensagem de sucesso.
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Remover Periodo de
Inscricao de Participantes

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario deseje remover um periodo de inscricao de participantes
em evento. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos -» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Inscricao de Participantes (icone pessoa)

O sistema exibra a tela abaixo:

sigeventos-remover_periodo_inscricao_participante-01.png

Clique em Remover Periodo de Inscri¢cdo (icone lixeira) ao lado do evento desejado. O sistema
exibird a caixa de dialogo solicitando a confirmacao da remocao ou nao.

Optando por confirmar, apresentard mensagem de sucesso da operacao.
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Abrir Periodo de Inscricao da
Equipe Organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuario abra um novo periodo de inscricdo para a equipe
organizadora do evento. Para usar essa operacao, siga esse caminho abaixo:

e SIGEventos —» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos - Gerenciamento de Eventos -
Abrir Periodo de Inscricao Equipe Organizadora (icone grupo de pessoas) — Abrir Periodo
de Inscricdo (icone sinal +)

O sistema exibira a tela abaixo:
sigeventos-abrir_periodo_inscricao_equipe-01.png

Para abrir o periodo de inscricdo da equipe organizadora no evento associado selecionado, informe
os seguintes dados do periodo e das inscricdes:

Método de Preenchimento das Vagas por parte do participante, dentre as opgcdes COM
CONFIRMACAO, na qual o gestor do evento deverd aprovar as inscricdes realizadas; ou
PREENCHIMENTO AUTOMATICO, na qual as vagas serdo ocupadas na medida em que as
inscricdes forem feitas, sem necessidade de aprovacao;

e Quantidade de Vagas disponiveis para inscricoes;

e Frequéncia Minima de Participacdo do participante inscrito no evento associado. Para
informar a frequéncia minima desejada, digite o nimero desejado ou selecione-o clicando
nos icones , localizados ao lado do campo;

e Periodo de Inscricdo da equipe organizadora no evento;

e Vinculos dos Inscritos com a Instituicao;

e Tipos de Participacdo dos Inscritos no evento associado;

e Informacoées para Inscricédo, isto é, informacdes que os usuarios devem saber antes de

realizar sua inscricao no evento associado;

Questionario a ser aplicado no momento da inscricdo da equipe organizacgao.

Para concluir a operacao, clique em Cadastrar. O sistema mostrard a mensagem de sucesso do
cadastramento.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/iVabG0F7L2YX38nU-sigeventos-abrir-periodo-inscricao-equipe-01.png

Alterar Periodo de Inscricao
da Equipe Organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuério altere um periodo de inscricao da Equipe Organizadora
previamente aberto. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos -» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Inscricao Equipe Organizadora (icone grupo de pessoas) — Alterar Periodo
de Inscricao (icone papel e lapis)

O sistema exibira a tela abaixo:
sigeventos-alterar_periodo_inscricao_equipe-01.png
As opcodes presentes na tela acima foram explicadas neste link.

Apos modificar os dados requeridos, clique em Alterar para confirmar as alteracdes. O sistema
exibird a mensagem de sucesso.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/GeWN8Q8tyV88mmRM-sigeventos-alterar-periodo-inscricao-equipe-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/abrir-periodo-de-inscricao-da-equipe-organizadora

Remover Periodo de
Inscricao da Equipe
Organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuério deseje remover um periodo de inscricdo de Equipe
Organizadora em evento. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos » Menu Principal » Aba Gestao de Eventos —» Gerenciamento de Eventos —»
Abrir Periodo de Inscricao Equipe Organizadora (icone grupo de pessoas)

O sistema exibra a tela abaixo:

sigeventos-remover_periodo_inscricao_equipe-01.png

Cligue em Remover Periodo de Inscricdo (icone lixeira) ao lado do evento desejado. O sistema
exibird a caixa de didlogo solicitando a confirmacao da remocao ou nao.

Optando por confirmar, apresentard mensagem de sucesso da operacao.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/ZghHhzwaB6sOoOVM-sigeventos-remover-periodo-inscricao-equipe-01.png

Realizar Nova Submissao

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuério realize uma nova submissao de trabalho para os
eventos cadastrados no sistema. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos » Menu Principal - Aba Participantes — Inscricdes para Submissodes de
Trabalhos — Realizar Nova Submissao

Cligue em Submeter Trabalho (icone seta cor verde) icone para se inscrever em um evento
desejado. A seguinte tela serd exibida:

sigeventos-realizar_submissao-01.png

Indique os Dados do Trabalho a seguir:

e Titulo do trabalho submetido;
e Resumo do trabalho submetido;
e Area do Trabalho que seré submetido.

Apds preencher os campos, cliqgue em Préximo (1 de 4). Sera apresentada a tela a sequir:

sigeventos-realizar_submissao-02.png

Informe os seguintes campos para prosseguir com a operacao:

Tipo de Vinculo com a UFPB que o autor do trabalho submetido tem;
Tipo de Participacao no trabalho submetido;

Matricula do responsavel pelo trabalho;

Nome Completo do autor do trabalho que sera submetido.

Ainda na pdagina dos Dados do Trabalho, na segunda etapa, para prosseguir com a submissao do
trabalho, clique em Préximo (2 de 4). A préxima pagina serd apresentada a sequir:

sigeventos-realizar_submissao-03.png

Cligue em Arquivo para anexar o arquivo e, em seguida, clique em Préximo (3 de 4). A uUltima
pagina para tornar possivel a submissao do trabalho, sera apresentada:


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/ZF1ldpubd0qsuRDt-sigeventos-realizar-submissao-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/pTywdBTnEPmbR6Tb-sigeventos-realizar-submissao-02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/PLhb5lH1UcOiIYOs-sigeventos-realizar-submissao-03.png

sigeventos-realizar_submissao-04.png

Na quarta e ultima etapa dos Dados do Trabalho, preencha os seguintes campos:

e Nome do responsavel pela submissao de trabalho;

Email do responsavel;

Campus local onde o responsavel trabalha ou estuda;
Centro onde o responsavel trabalha ou estuda;

Curso (se discente) do responsavel se for aluno;
Departamento (se docente) do responsavel se for professor;
Contato telefénico do responsavel.

Apds o preenchimento dos campos, cligue em Submeter. O sistema exibird a mensagem de
sucesso da submissao do trabalho.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/4XReGlcDXKEd2Uu6-sigeventos-realizar-submissao-04.png

Gerenciar Minhas
Submissoes de Trabalhos

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usudrio gerencie suas submissdes de trabalhos para eventos,
cadastradas no sistema, possibilitando a visualizacao, alteracdao ou remocao de uma determinada
submissao. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos —» Menu Principal - Aba Participantes — Inscricdes para Submissdes de
Trabalhos = Minhas Submissdes de Trabalho

Na tela Filtros, o usuario pode buscar uma submissdo de trabalho que deseja gerenciar, para isso
informe o Numero da Submissédo e o Titulo da Submissdo. Nos campos Eventos Iniciados a partir de
e Eventos Até a data de, insira as datas de inicio e fim do evento, se preferir selecione-as no
calendario.

Apés inserir os dados necessarios, clique em Filtrar, os resultados serao listados logo abaixo.

Abaixo dos campos de busca, o sistema mostrara os titulos das submissdes realizados. Para
gerencia-los clique no botdo Opc¢des, o sistema exibira as opcdes de Visualizar Submissao, Alterar a
Submissdo e Cancelar Submissao.

Para ter acesso a submissao de trabalho desejada, clique em Visualizar Submissao (icone lupa). A
seguinte pagina sera exibida:

sigeventos-gerenciar_submissao-01.png

Caso deseje alterar os dados de uma submissdo de trabalho especifica, clique em Alterar a
Submisséo (icone papel e lapis). A seguinte tela sera apresentada:

sigeventos-gerenciar_submissao-02.png

A tela acima, que permite a alteracao dos dados de submissdo de trabalhos selecionado, é

semelhante a tela onde realiza a submissao de trabalho.

Apds a alteracao dos dados, o sistema exibird a mensagem de sucesso da submissao do trabalho.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/foz1RHe1Tc3Tof3G-sigeventos-gerenciar-submissao-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/1ow4SdGTLx0uMAnR-sigeventos-gerenciar-submissao-02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-submissao

Para excluir uma submissdo especifica, cligue em Remover Submissao (icone lixeira). A pagina dos
Dados do Evento e Dados Gerais da Submissédo sera apresentada, no seguinte formato:

sigeventos-gerenciar_submissao-03.png

Cligue em Remover Submissao para prosseguir com a exclusao da submissao do trabalho. O
sistema exibira a caixa de didlogo, questionando se o usuario realmente deseja remover a
submissao.

Clicando em OK para confirmar a remogao, a mensagem de sucesso da exclusao da submissao
serd apresentada no topo da pagina.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/dEFFu1GNFRdzY2qb-sigeventos-gerenciar-submissao-03.png

Realizar Nova Inscricao

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usuério realize inscricdes e visualize dados de eventos
cadastrados no sistema. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos - Menu Principal - Aba Participantes — Inscricoes de Participantes — Realizar
Nova Inscricao

Na tela de Eventos com Periodo de Inscricé Aberto, selecione o evento desejado clicando em
Realizar Inscricdo (icone seta cor verde).

O sistema exibira a tela abaixo:

sigeventos-realizar_inscricao-01.png

Esta tela pode variar de acordo com o Tipo de Participacdo do usuario.

Para finalizar a inscricao, cligue em Inscrever-se. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de
sucesso no topo da pagina.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/nwWKcdpbwD4gPck3-sigeventos-realizar-inscricao-01.png

Gerenciar Minhas Inscricoes

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade é utilizada para gerenciar as inscricdes ja realizadas em um evento cadastrado
no sistema. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos - Menu Principal - Aba Participantes — Inscricoes de Participantes - Minhas
Inscricdes

Na tela Inscricbes, o usuario pode buscar um evento que deseja gerenciar, para isso informe o
Titulo do Evento. Nos campos Eventos Iniciados a partir de e Eventos Até a data de, insira as datas
de inicio e fim do evento, se preferir selecione-as no calendario.

Apos inserir os dados necessarios, cligue em Filtrar, os resultados serao listados logo abaixo.

Abaixo dos campos de busca, o sistema mostrara as inscricdes realizadas. Para gerencia-las clique
no botao Op¢des, o sistema exibird as opcoes de Visualizar Inscricdo e Cancelar Inscrigcéo.

Para visualizar uma inscricao, clique no icone lupa (Visualizar Inscricdo). O sistema exibira uma
janela com os dados do evento e da inscricao:

sigeventos-gerenciar_inscricao-01.png

Caso queira cancelar a inscricdo em um evento, clique no icone lixeira (Cancelar Inscricdo). O
sistema direcionara para uma pagina de confirmacao, com os mesmos dados da tela anterior:

sigeventos-gerenciar_inscricao-02.png

Para confirmar o cancelamento, cligue em Cancelar Inscricdo. O sistema abrird a janela de
confirmacao.

Clique em Ok para confirmar. O sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da pagina.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/9wfOLmX2eezaMu5K-sigeventos-gerenciar-inscricao-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/X7fMsUDkTIPgjYyT-sigeventos-gerenciar-inscricao-02.png

Realizar Nova Inscricao para
Equipe Organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usudrio inscreva-se para participar da equipe organizadora dos
eventos cadastrados no sistema. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos » Menu Principal - Aba Participantes — Inscricdes de Equipes Organizadoras
— Realizar Nova Inscricao

Na tela de Eventos com Periodo de Inscricdo Aberto, selecione o evento desejado clicando em
Realizar Inscricdo (icone seta cor verde).

O sistema exibird a tela abaixo:
sigeventos-realizar_inscricao_equipe-01.png
Esta tela pode variar de acordo com o Tipo de Participacdo do usuario.

Para finalizar a inscricao, clique em Inscrever-se. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de
sucesso no topo da pagina.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/HebG2XuJpk6rU3dk-sigeventos-realizar-inscricao-equipe-01.png

Gerenciar Minhas Inscricoes
para Equipe Organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Administrador de Eventos / Administrador de SIGEventos / Avaliador de Evento
/ Gestor de Avaliacao de Evento / Gestor de Evento

Esta funcionalidade permite que o usudrio gerencie suas inscricdes na equipe organizadora dos
eventos cadastrados no sistema. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos » Menu Principal - Aba Participantes — Inscricdes de Equipes Organizadoras
- Minhas Inscricoes

Na tela Inscricées, o usuario pode buscar um evento que deseja gerenciar, para isso informe o
Titulo do Evento. Nos campos Eventos Iniciados a partir de e Eventos Até a data de, insira as datas
de inicio e fim do evento, se preferir selecione-as no calendario.

Apds inserir os dados necessarios, cligue em Filtrar, os resultados serao listados logo abaixo.

Abaixo dos campos de busca, o sistema mostrara as inscricdes realizadas. Para gerencia-las, clique
no botao Opcdes. O sistema exibira as opcoes de Visualizar Inscricao e Cancelar Inscricao.

Para visualizar uma inscricdo, clique no icone lupa (Visualizar Inscricdo). O sistema exibird uma
janela com os dados do evento e da inscricao:

sigeventos-gerenciar_inscricao_equipe-01.png

Se desejar cancelar a inscricao para a equipe organizadora do evento, clique no icone lixeira (
Cancelar Inscricdo). A pagina de Dados da Inscricao sera exibida abaixo:

sigeventos-gerenciar_inscricao_equipe-02.png

Para confirmar o cancelamento, cligue em Cancelar Inscricdo. O sistema abrira a janela de
confirmacao.

Clique em Ok para confirmar. O sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da pagina.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/9p9QJOSeH4AzH2Nt-sigeventos-gerenciar-inscricao-equipe-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/cfwFQe96YutJHddI-sigeventos-gerenciar-inscricao-equipe-02.png

Emissao de certificado para
participantes

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Gestor de Eventos

Esta funcionalidade permite que o usudario emita o certificado para os participantes apds de
conclusao do evento. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos —» Menu Principal - Aba Gestao de Eventos - Gerenciamento de Inscri¢cdes de
Participantes

Na tela de Filtros da Busca, preencha o Titulo do Evento em questao e, em seguida, cliqgue em
Buscar. O sistema exibird a lista de eventos encontrados abaixo do Filtro da Busca. Clique no icone
verde com seta (Selecionar Evento).

O sistema exibird a tela Inscricbées do Evento abaixo:

sigeventos-emitir_certificado_participante-05.png

Para a emissao dos certificados, vocé deve, primeiramente, definir a carga horéaria do participante,
digitando manualmente na area CH PARTICIPANTE (Carga Horaria do Participante), o valor
respectivo. Em sequida, clique no botao "Atualizar Carga Hordria Participacao" (localizado na parte
inferior da pagina), e sé entao o sistema permitird a emissao dos respectivos certificados.

Para emiti-los, selecione no botao Opc¢des e, em seguida, clique em Emitir o Certificado.

sigeventos-emitir_certificado_participante-05.png

O sistema exibirda a mensagem dizendo que a emissao de certificado é efetuada com sucesso.

Em caso de alteracdes nas informacdes do evento ou do participante, é necessario que o
certificado anterior seja removido para geracao de um novo. Para isso cligue na opcao Regerar
Certificado e, em seqguida, siga 0s passos descritos acima para emissao do novo certificado.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/dxZD29UerXcdSUGg-sigeventos-emitir-certificado-participante-05.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/r22AkRgKFrmOeue3-sigeventos-emitir-certificado-participante-05.png

Emissao de certificado para
equipe organizadora

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Gestor de Eventos

Esta funcionalidade permite que o usudario emita o certificado para equipe organizadora apés de
conclusao do evento. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGEventos - Menu Principal - Aba Gestao de Eventos — Gerenciamento de Inscricées da
Equipe Organizadora

Na tela de Filtros da Busca, preencha o Titulo do Evento em questdo e, em seqguida, clique em
Buscar. O sistema exibird a lista de eventos encontrados abaixo do Filtro da Busca. Clique no icone
verde com seta (Selecionar Evento).

O sistema exibird a tela Inscric6es como Equipe Organizadora do Evento abaixo:
sigeventos-emitir_certificado_equipe_org-04.png

Para a emissao dos certificados, vocé deve, primeiramente, definir a carga horéaria do participante,
digitando manualmente na area CH PARTICIPANTE (Carga Horaria do Participante), o valor
respectivo. Em sequida, clique no botao Atualizar Carga Horaria Participacdo (localizado na parte
inferior da pagina), e sé entao o sistema permitird a emissao dos respectivos certificados.

sigeventos-emitir_certificado_equipe_org-05.png
Na tela acima, cligue no botao Opcébes e, em seguida, selecione Emitir o Certificado.

O sistema exibird a mensagem dizendo que a emissao de certificado é efetuada com sucesso.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/GTttvMXgaF7spVDU-sigeventos-emitir-certificado-equipe-org-04.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-06/JZbyK2a0GPGMqM5t-sigeventos-emitir-certificado-equipe-org-05.png

Criar Um Usuario Externo

e SISTEMA(S): SIGEventos
e PERFIL(IS): Discentes com status "Concluido"/ Pessoas sem vinculo com sistemas da UFPB

Pessoas que nao possuam vinculo com os sistemas da UFPB podem participar de eventos ofertados
via SIGEventos, sendo necessario realizar um cadastro para ter acesso a esses eventos e,
posteriormente, aos certificados devidos. Para isso, € mandatério informar um endereco de e-mail
valido e criar uma senha de acesso.

Ex-discentes continuam tendo acesso ao SIGEventos com o seu "Usuario" do SIGAA, apenas para
listagem dos eventos dos quais participaram e para impressao de certificados, nao tendo mais
permissao para participar de novas atividades. Para tal, serd necesério fazer cadastro como
"Usuario Externo", como fazem as pessoas sem vinculo com a instituicao.

Os passos para cadastro e acesso estao demonstrados na sequéncia de imagens abaixo:
Passo 01: Img0l1.png
Passo 02: Img02.png
Passo 03: Img03.png
Passo 04: Img04.png
Passo 05: Img05.png
Passo 06: Img06.png

Apds completar o cadastro, uma mensagem eletrénica de confirmacdo sera enviada ao endereco
de e-mail informado e sé apés essa confirmacdo o acesso estara liberado.

Observe-se que serd criada apenas a senha de acesso, € nao um novo "Usudrio". Para acessar o
sistema SIGEventos, na pagina de logon, deverd ser selecionada a opc¢do "Sem vinculo", e
informados o endereco de e-mail cadastrado e a senha recentemente criada.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/O5sSsdYfvAW2s5YB-img01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/m4ZN2NL47iCyecyM-img02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/fUBtimD5gkgjwpTA-img03.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/ewGmTBtvp2g6XboI-img04.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/q3AU7tIAkDOLgQiD-img05.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-05/ZHfbhyRD346WgDqp-img06.png

