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Introducao

O Sistema Integrado de Gestao de Eventos (SIGEventos) é responsavel pelo gerenciamento de tudo
que envolve um evento. Os organizadores podem ofertar aos participantes meios para inscricoes,
submissdes de trabalhos, avaliacoes, localizacdes, programacdes e emissdes de certificados,
pilares importantes de qualquer evento académico da UFPB.

e Usudrios que possuam conta de acesso nos sistemas SIGs (SIGAA, SIPAC e SIGRH) podem
logar na plataforma SIGEventos.

e Participantes externos podem criar sua conta de usuério e logar na plataforma SIGEventos
para gerenciar suas inscricoes. Entretanto, usudrios externos nao podem criar eventos.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://sigeventos.ufpb.br/eventos/

Perfis Envolvidos

Lista dos perfis envolvidos disponiveis no sistema SIGEventos para as operacdes de eventos sao:
Papel(is):

e Administrador Eventos
o Este perfil pode acessar todos os eventos do sistema. As abas do SIGEventos
ativadas sao: Cadastros, Gestao de Eventos, Calendario, Participantes e Relatérios.
e Administrador SIGEventos
o Este perfil pode fazer coisas administrativas do sistema, como logar, etc. As abas do
SIGEventos ativadas sdao Calendario e Participantes.
e Avaliador Evento
o Este perfil pode realizar a sua avaliacao sobre um evento, porém nao tem poder
para decidir se o trabalho serd aprovado ou ndo. As abas do SIGEventos ativadas
sao Gestao de Eventos, Calendario e Participantes.
e Gestor Avaliacao Evento
o Este perfil pode realizar o parecer final se um trabalho vai ser aprovado ou nao. As
abas do SIGEventos ativadas sao Gestao de Eventos, Calendario e Participantes.
e Gestor Evento
o Este perfil tem a permissao de editar as informacdes de um evento especifico,
inclusive realizar avaliacdes de um determinado trabalho. As abas do SIGEventos
ativadas sao Cadastros, Gestao de Eventos, Calendario, Participantes e Relatérios.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/

Visao Geral

Menu Principal

Aba: Cadastros

Funcionalidade

Cadastrar Usuarios
Internos

Cadastrar Usuarios
Externos

Cadastrar Grupo de
Unidades das
Submissoes

Gerenciar Tipos de
Eventos

Gerenciar Tipos de
Participagao

Gerenciar Tipos de
Participagdo
Equipe
Organizadora

Gerenciar Areas de
Trabalho das
Submissoes

Gerenciar Grupos
de Areas de
Trabalho

Gerenciar Critérios
de Avaliacdo

Gerenciar
Modalidade de
Participagao

Finalidade

Atribuir a pessoas que possuem
vinculo com a UFPB permissdes de
acesso ao sistema

Atribuir a pessoas que nao possuem
ligacao com a UFPB, permissdes de
acesso ao sistema

Cadastrar, alterar e/ou remover do
sistema grupos de unidades da
UFPB que poderdo posteriormente
ser associados a eventos

Gerenciar os tipos de eventos
cadastrados no sistema

Gerenciar os tipos de participacdes
em eventos cadastradas no sistema

Gerenciar os tipos de participacdes
em equipe organizadora de eventos
da UFPB cadastradas no sistema

Gerenciar as areas dos trabalhos a
serem submetidos nos eventos da
UFPB

Gerenciar diferentes areas de
trabalhos para diferentes eventos

Gerenciar todos os critérios de
avaliacdo dos trabalhos submetidos
no sistema

Gerenciar as modalidades de
participacao em eventos
cadastradas no sistema da UFPB

Caminho no Sistema

SIGEventos —» Menu Principal

- Aba Cadastros —» Permissdes

do Sistema - Usuérios
Internos

SIGEventos - Menu Principal

— Aba Cadastros —» Permissdes

do Sistema — Usuérios
Externos

SIGEventos - Menu Principal

- Aba Cadastros - Unidades

das Submissdes - Grupo de
Unidades

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Cadastros — Tipos de
Evento

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Cadastros — Tipos de
Participacao

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Cadastros — Tipos de
Participacao Equipe
Organizadora

SIGEventos - Menu Principal

- Aba Cadastros - Areas do

Trabalho das Submissdes —
Areas do Trabalho

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Cadastros - Areas do
Trabalho das Submissdes —
Grupo de Areas do Trabalho

SIGEventos - Menu Principal
— Aba Cadastros — Critérios
Avaliacdo

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Cadastros -
Modalidade de Participagdo

Perfil(is)

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento



Gerenciar
Questionarios

Executar Timer
Confirmacao
Pagamentos

Sincronizar os
dados de Contato
das Pessoas

Gerenciar questiondrios a serem
utilizados para a inscricdo de
participantes ou submissao de
trabalhos em eventos da UFPB

Autorizar o inicio da confirmacao
dos pagamentos de inscricdes de
trabalhos e participantes dos
eventos

Sincronizar todos os dados de
contato dos usuarios do sistema da
Instituicao

Aba: Gestao de Eventos

Funcionalidade

Gerenciamento de
Eventos

Gerenciamento de
Submissdes de
Trabalhos

Gerenciamento de
Inscricdes de
Participantes

Gerenciamento de
Inscricdes da
Equipe
Organizadora

Realizar a
Distribuicao
Automatica das
Submissoées

Realizar a
Distribuicao
Manual das
Submissdes

Finalidade

Permite que o usuario cadastre, no
sistema, eventos que ocorrerao na
UFPB, bem como administre os
eventos ja cadastrados, podendo
visualizar seus detalhes, altera-los,
abrir seus periodos de inscricdes
e/ou remové-los, conforme desejado

Gerenciar as submissdes de
trabalhos para os eventos da UFPB
j& cadastrados no sistema

Gerenciar os participantes que
realizaram inscricbes para uma
determinado evento da UFPB

Gerenciar membros de equipe
organizadora que realizaram
inscricdes para uma determinado
evento da UFPB

Distribuir as submissodes realizadas
em um evento entre os avaliadores
cadastrados no sistema

Distribuir manualmente as
submissoes de trabalhos ja
realizadas para um evento entre os
avaliadores cadastrados no sistema

SIGEventos -» Menu Principal
— Aba Cadastros —»
Questionarios

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Cadastros -
Administracao - Executar
Timer Confirmacao
Pagamentos

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Cadastros —
Administracao — Sincronizar
dos dados de Contato das
Pessoas

Caminho no Sistema

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos —»
Gerenciamento de Eventos

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos —»
Gerenciamento de Submissodes
de Trabalhos

SIGEventos —» Menu Principal

- Aba Gestdo de Eventos -

Gerenciamento de Inscricdes
de Participantes

SIGEventos = Menu Principal

- Aba Gestdo de Eventos -

Gerenciamento de Inscricdes
da Equipe Organizadora

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos -
Distribuicées de Submissbes -
Realizar a Distribuicdo
Automatica

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Distribuicdes de Submissbes —
Realizar a Distribuicao Manual

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos
+
Administrador_SIGEvent
0s,
Administrador_SIGEvent
os + Gestor_Evento

Administrador_Eventos
+
Administrador_SIGEvent
0s,
Administrador_SIGEvent
os + Gestor_Evento

Perfil(is)

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/cadastrar-evento

Emitir Credenciais
Participantes das
Submissoes

Emitir Credenciais
Participantes do
Evento

Emitir Credenciais
de Equipe
Organizadora do
Evento

Emitir Credenciais
Avaliadores das
Submissoes

Avaliar Trabalhos

Realizar Avaliacbes
Finais

Cadastrar
Avaliacdo de um
Avaliador

Emitir Certificados
para Avaliadores

Notificar Usuarios

Enviar Carta de
Aceite

Imprimir as credenciais para os
participantes que submeteram
trabalho para um evento da UFPB

Imprimir as credenciais para os
participantes de um evento da UFPB

Gerar credenciais para a equipe
organizadora de um evento da UFPB

Imprimir as credenciais para os
avaliadores de um evento da UFPB

Permite o gerenciamento das
avaliacdes de trabalhos distribuidos
para o usuario

Visualizar e/ou alterar as avaliacdes
finais realizadas para os trabalhos
submetidos para um determinado
evento, bem como realizar novas

avaliagdes para trabalhos ainda ndo

avaliados

Cadastrar avaliagcao de um trabalho
submetido em um evento da UFPB,
realizada por um determinado
avaliador

Emitir o certificado para os
avaliadores que avaliaram trabalhos
submetidos em eventos da UFPB

Enviar notificacao aos avaliadores,
responsdaveis e gestores de um
determinado evento da UFPB

Enviar carta de aceite aos
avaliadores, responsdveis e
gestores de um determinado evento
da UFPB

Aba: Calendario

Funcionalidade

Finalidade

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Credenciamento -
Participantes das Submissdes

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos -
Credenciamento -
Participantes do Evento

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos -
Credenciamento - Equipe
Organizadora do Evento

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Credenciamento -
Avaliadores das Submissdes

SIGEventos = Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Avaliagdes — Avaliar Trabalhos

SIGEventos = Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Avaliagdes - Realizar
Avaliacdes Finais

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos -
Avaliagdes —» Cadastrar
Avaliacdao de um Avaliador

SIGEventos = Menu Principal
- Aba Gestdo de Eventos -
Avaliacdes — Emitir
Certificados Avaliadores

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos -
Notificacbes — Notificar
Usuarios

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Gestao de Eventos —
Notificacbes —» Enviar Carta de
Aceite

Caminho no Sistema

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Administrador_Eventos,

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Avaliador_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Avaliagao_Evento

, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Avaliacdo_Evento

, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Administrador_Eventos,

Gestor_Evento

Perfil(is)



Visualizar
Calendario de
Eventos

Visualizar os eventos da Instituicao
de acordo com o més desejado

Aba: Participantes

Funcionalidade

Novo Evento

Minhas Submissdes

de Trabalhos

Realizar Nova

Submissao

Minhas Inscricdes

Realizar Nova

Inscricao

Minhas Inscricdes

Realizar Nova

Inscricao

Finalidade

Cadastrar eventos que ocorrerdo na
UFPB

Gerenciar suas submissoes de
trabalhos para eventos

Realizar uma nova submissao de
trabalho para os eventos da UFPB

Gerenciar suas inscricdes para um
evento da UFPB

Realizar inscricdes e visualizar os
dados de eventos da UFPB

Gerenciar suas inscricdes em uma
equipe organizadora de um eventos
da UFPB

Inscrever-se para participar da
equipe organizadora dos eventos da
UFPB

Aba: Relatdrios

Menu: Submissoes de Trabalhos

Funcionalidade

Finalidade

SIGEventos -» Menu Principal
— Aba Calendério

Caminho no Sistema

SIGEventos = Menu Principal
- Aba Participantes —»
Cadastro de Eventos —» Novo
Evento

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Participantes -
Inscricbes para Submissdes de
Trabalhos - Minhas
Submissdes de Trabalho

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Participantes -
Inscricdes para Submissdes de
Trabalhos - Realizar Nova
Submissao

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

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Participantes —»
Inscrigbes de Participantes —»
Realizar Nova Inscricao

SIGEventos —» Menu Principal
- Aba Participantes —»
Inscricdes de Equipes

Organizadoras = Minhas
Inscricbes

SIGEventos - Menu Principal
- Aba Participantes —»
Inscricdes de Equipes

Organizadoras — Realizar
Nova Inscricao

Caminho no Sistema

Servidor, Docente,
Discente, Usuario
Externo, Secretério e
Coordenador

Perfil(is)

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliacao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliagao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliacao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliagao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliacao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliagao_Evento
, Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Administrador_SIGEvent
os, Avaliador_Evento,
Gestor_Avaliacao_Evento
, Gestor_Evento

Perfil(is)


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/cadastrar-evento
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/gerenciar-minhas-submissoes-de-trabalhos
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/gerenciar-minhas-submissoes-de-trabalhos
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-submissao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-submissao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/gerenciar-minhas-inscricoes
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-inscricao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-inscricao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/gerenciar-minhas-inscricoes-para-equipe-organizadora
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-inscricao-para-equipe-organizadora
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/realizar-nova-inscricao-para-equipe-organizadora

Relatério Total de
Submissdes do
Evento

Relatério de Dados
de Contato dos
Participantes

Relatério de
Avaliagoes Parciais

Relatério de
Avaliacdes Finais

Relatério de
Respostas dos
Questionarios de
Submissao

Relatério de
Submissoes
Distribuidas por
Avaliador

Relatorio de
Participantes de
Submissao

Emitir um relatério contendo as
informacdes de todos os trabalhos
que foram submetidos para um
determinado evento da UFPB

Emitir um relatério com os contatos
dos participantes das submissdes
realizadas em um determinado
evento da UFPB

Emitir um relatério contendo a
quantidade de avaliagOes parciais
realizadas para os trabalhos
submetidos em um determinado
evento da UFPB

Emitir um relatério contendo as
avaliacdes finais realizadas para os
trabalhos submetidos em um
evento da UFPB

Gerar um relatério contendo a
quantidade de respostas aos
questionarios de submissao de
trabalhos em um determinado
evento

Emitir um relatério contendo as
submissdes de trabalhos em um
evento da UFPB separadas por
avaliadores para os quais elas
foram distribuidas

Verificar os participantes que
submeteram trabalhos em um
determinado evento da UFPB

Menu: Inscricdes de Participantes

Funcionalidade

Relatério de
Participantes do
Evento

Finalidade

Emitir um relatério com todos os
participantes de um determinado
evento da UFPB

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Participantes - Menu
Submissdes de Trabalhos —
Submissdes - Total de
Submissdes

SIGEventos —» Menu Principal

— Aba Participantes -» Menu

Submissdes de Trabalhos -
Submissdes - Dados de
Contato dos Participantes

SIGEventos -» Menu Principal
- Aba Participantes - Menu
Submissdes de Trabalhos —
Avaliacdes - Avaliacdes
Parciais

SIGEventos —» Menu Principal

— Aba Participantes -» Menu

Submissodes de Trabalhos —
Avaliacdes — Avaliacdes Finais

SIGEventos —» Menu Principal
— Aba Participantes - Menu
Submissodes de Trabalhos =
Questionéarios —» Respostas
dos Questionarios de
Submissao

SIGEventos - Menu Principal
— Aba Participantes -» Menu
Submissodes de Trabalhos —
Distribuicao de Submissdes -
Submissdes Distribuidas Por
Avaliador

SIGEventos = Menu Principal

- Aba Participantes - Menu

Submissdes de Trabalhos -

Participantes — Participantes
de Submissdes

Caminho no Sistema

SIGEventos —» Menu Principal

— Aba Participantes -» Menu

InscricOes de Participantes —»

Participantes — Participantes
do Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento

Perfil(is)

Administrador_Eventos,
Gestor_Evento



Funcionalidades



Funcionalidades

Recuperacao de Senha

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

Para usuérios 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 contelido da imagem e, em seqguida, clique no botdo
"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 confirmacao, 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".


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://faq.sti.ufpb.br/books/acesso-aos-sistemas-sig-manual/page/esqueci-minha-senha-e-agora
https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/oISECjqOdNnWyVXf-sigeventos-esquecer-senha-01.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/jZLr4ffZoyW09NaS-sigeventos-esquecer-senha-02.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/Xtp9IBd5xXhpHghv-sigeventos-esquecer-senha-03.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/VPJD0ngD67C94IjH-sigeventos-esquecer-senha-04.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/kqv92O1mu8cPxESw-sigeventos-esquecer-senha-05.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/jwnk05C9ujX5PoZP-sigeventos-esquecer-senha-06.png

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


https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/pG94QX9KC3CoEbBD-sigeventos-esquecer-senha-07.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/Iw1Az5A631YOKOkS-sigeventos-esquecer-senha-08.png
https://faq.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-05/7knC95BEeZuvszHr-sigeventos-esquecer-senha-09.png

Funcionalidades

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 ird 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
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https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/e9OqOZv10bPXfF6P-sigeventos-dados-evento-01.png

ter acesso aos eventos associados, se eles existirem; ou Sim caso o participante possa se
inscrever diretamente no evento associado, sem precisar primeiro se inscrever no evento
principal;

e 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 sera 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 Organizacao do evento;

e Programacao do evento;

e Localizacdao 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 Informacobes 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 exibira a mensagem confirmando o
sucesso da operacgao.
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Funcionalidades

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 usuario 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.

Apds alterar os dados desejados, o sistema mostrara a mensagem de sucesso da alteracao.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/MghmgciclmSyZfV2-sigeventos-alterar-dados-evento-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/cadastrar-evento
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/cadastrar-evento

Funcionalidades

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 sera 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 confirmacao da exclusao ou nao.

Ao optar por prosseguir com a remocao, o sistema exibira a mensagem de sucesso.
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Funcionalidades

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 o0s 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 participacao 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.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-09/NzNa5JfUmuRlTVpy-sigeventos-dados-evento-associado-01.png

Funcionalidades

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;

e 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;
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Informe se o Campo Unidade é Obrigatdrio para a submissao do trabalho no evento;
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 serdo considerados igualmente
responsaveis por ele;

Caso tenha optado por solicitar, no momento da submissao do trabalho em um evento
associado, a indicacdo 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 submissao do trabalho com a
Instituicdo, dentre as opcdes disponibilizadas. Neste campo, é possivel informar quantos
vinculos desejar;

Insira os possiveis Tipos de Participacdo dos Responsaveis pelas submissées 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 Submisséo;

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 Participacao 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 serdo 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 Horaria 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 Cessédo 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.



Funcionalidades

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 alteracOes desejadas, o sistema disponibilizard a mensagem de
sucesso.
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Funcionalidades

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 sera 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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Funcionalidades

Abrir Periodo de Inscricao de
Participantes

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

Esta funcionalidade permite que o usuério abra o periodo de inscricao 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 Inscricdo 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 Inscricao do participante no evento associado, ou seja,
informacdes 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.
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Para concluir a operacao, clique em Cadastrar. O sistema apresentard a mensagem de sucesso do
cadastramento.



Funcionalidades

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.

Apb6s modificar os dados requeridos, clique em Alterar para confirmar as alteracdes. O sistema
exibird a mensagem de sucesso.
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Funcionalidades

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

Cliqgue em Remover Periodo de Inscricdo (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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Funcionalidades

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 Inscricdo 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:

e Método de Preenchimento das Vagas por parte do participante, dentre as opcdes COM
CONFIRMACAO, na qual o gestor do evento devera 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 Inscricdo, isto é, informacdes que os usuarios devem saber antes de
realizar sua inscricao no evento associado;

e Questionario a ser aplicado no momento da inscricao da equipe organizacgao.

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

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.

Apb6s modificar os dados requeridos, clique em Alterar para confirmar as alteracdes. O sistema
exibird a mensagem de sucesso.
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Funcionalidades

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.
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Funcionalidades

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:

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

e Matricula do responsavel pelo trabalho;

e 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 dltima
pagina para tornar possivel a submissao do trabalho, sera apresentada:


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
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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

Funcionalidades

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 submissodes 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 Submissodes 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 Submissao. 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
Submissao (icone papel e lapis). A seguinte tela sera apresentada:

sigeventos-gerenciar_submissao-02.png

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

semelhante a tela onde realiza a submissao de trabalho.



https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
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Apés a alteracao dos dados, o sistema exibird a mensagem de sucesso da submissao do trabalho.

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

sigeventos-gerenciar_submissao-03.png

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

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


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

Funcionalidades

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 — Inscric6es de Participantes — Realizar
Nova Inscricdo

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/
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Funcionalidades

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
Inscricoes

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 botdo Opc¢oes, o sistema exibird as opcoes de Visualizar Inscricdo e Cancelar Inscricéo.

Para visualizar uma inscricao, clique no icone lupa (Visualizar Inscricdo). O sistema exibirda 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.

Cligue 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
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Funcionalidades

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 exibira a tela abaixo:
sigeventos-realizar_inscricao_equipe-01.png
Esta tela pode variar de acordo com o Tipo de Participa¢cdo 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

Funcionalidades

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 — Inscricoes de Equipes Organizadoras
— Minhas Inscricoes

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.

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 Op¢des. O sistema exibird as opcdes de Visualizar Inscricdo 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, clique 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/
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Funcionalidades

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 Inscricées de
Participantes

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 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 entdo o sistema permitird a emissao dos respectivos certificados.

Para emiti-los, selecione no botdo Opcdes e, em seqguida, 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 clique na opcao Regerar
Certificado e, em seqguida, siga 0s passos descritos acima para emissao do novo certificado.


https://sigeventos.ufpb.br/eventos/
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Funcionalidades

Emissao de certificado para
equipe organizadora

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

Esta funcionalidade permite que o usuéario 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.
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Funcionalidades

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 necesario 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: Img0l.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 opcdo "Sem vinculo", e
informados o endereco de e-mail cadastrado e a senha recentemente criada.
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Perguntas frequentes -
Eventos

Quem pode cadastrar eventos no SIGEventos?

Apenas pessoas que possuam vinculo ativo com a UFPB podem cadastrar eventos no SIGEventos e,
assim, assume o perfil de Gestor de Evento do mesmo. Participantes externos podem criar sua
conta de usudrio e logar na plataforma SIGEventos para gerenciar suas inscricdes e participar de
eventos disponiveis.

Como faco para acessar o SigEventos?

Através da tela inicial do SIGEventos, o acesso para usuarios internos é realizado com a selecao da
opcao Possui vinculo com a UFPB e as mesmas credenciais (login e senha) dos demais SIGs.

Para usudrios externos, faz-se necessario fazer a selecao Sem Vinculo e informar e-mail e senha
para acesso.

Pode usar Moodle Class para comunicar com SIGEVENTOS?

As plataformas SIGEVENTOS e Moodle nao se comunicam. Para a criacao de Moodle Class ou
quaisquer outros assuntos relativos ao MOODLE, recomendamos que vocé procure a
Superintendéncia de Educacao a Distancia (SEAD).

Veja, também, a FAQ sobre o Acesso ao Moodle Classes.

Como faco para inscrever participantes e equipes nos eventos?

Apods o Gestor de Evento cadastrar o evento, faz-se necessario cadastrar os periodos de inscricao

de participantes, de equipe organizadora e de submissao de trabalhos. Observar para cada periodo
de inscricdo os respectivos TIPOS DE VINCULOS e TIPOS DE PARTICIPACAO aceitos. A partir de
entdo, é possivel inserir pessoas em cada area de gerenciamento de inscricdes através da opcao
Realizar uma Nova Inscricdo nas respectivas paginas. Ou, cada pessoa, realiza sua proépria
inscricao conforme os periodos que vocé definir como gestora do evento.

Cada pessoa, por sua vez, pode ter apenas uma inscricao para cada um dos tipos: Submissao de
Trabalhos, Equipe Organizadora ou Participantes. Desse modo, para cada tipo de inscricdo, haverda
a possibilidade de emissao dos respectivos certificados.

Como faco para criar questionarios para eventos?
Os questionarios podem ser associados a eventos, permitindo que se realize perguntas especificas

aos participantes no momento da inscricao ou submissao de trabalhos. Assim, é necessério
primeiro a criacao do evento e dos periodos das inscricdes.
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Para criar questiondrios para evento, faca uma solicitacdao no Chamado ao Suporte. Lembre-se que

a criacdo de questionarios é feita antes dos periodos de submissao de trabalho e de inscricdo de
participantes e equipe organizadora.

Recusei inscricao incorreta, mas o sistema nao esta permitindo nova inscricao. O que fazer?

Para que possa ser realizada novamente, a inscricao nao deve ser recusada, ela deve ser
cancelada.

Realize o cancelamento para que a inscricao possa ser realizada novamente.

A emissao de certificado para equipe organizadora que néao se inscreveu a contento. Como faco para resolver?

Para que vocé consiga emitir o certificado, a inscricdo deve ser feita e aprovada antes do inicio do
curso, entdo considere 0 passo a passo a seguir em uma tentativa de solucionar o problema.

1. Alterar primeiramente a data de inicio e término do curso para um periodo futuro.
2. Reabrir a inscricdo da equipe organizadora para um periodo anterior ao inicio das
inscricdes.
e Dessa forma, vocé conseguira regularizar as inscricdes da equipe organizadora sem
problema.
3. Depois disso, vocé devera alterar o periodo do curso para a data certa ou o certificado
saira com a data errada.

Esqueci a minha senha. O que fazer?

Para recuperar a senha, clique nesse link: Recuperacao de senha

Como fago para incluir outras pessoas na co-organizacao de um evento?

Para conceder permissao de acesso a eventos gerenciados por vocé no SIGEventos acesse a aba
Cadastros -> Permissées de Sistema -> Usuarios Internos -> Buscar e selecionar usuario -> Nova
Permisséo, selecione o papel a ser concedido ao usuario e digite o(s) evento(s) a que o mesmo
deve ter a permissao atribuida. Por fim, clique em Cadastrar.

Como faco para excluir o meu cadastro no sistema do Sigeventos da UFPB.?

Se o cadastro tiver sido efetuado como Usuério Externo, a remocao pode ocorrer mediante
solicitacao formal assinada com a ciéncia e a anuéncia de que perderd as informacdes de inscricao

e também dos respectivos certificados em eventos, encaminhada em novo chamado a STI.

Se o cadastro tiver sido efetuado como Usudrio Interno, a exclusao nao poderd ser realizada,
devendo informar se e onde hé exposicao publica de algum dado para ser analisada a ocultacao
conforme lei vigente.

A STI pode fazer alteracdes nas datas de abertura de inscricdo e realizacdo do evento?

Nao é possivel. Em hipétese alguma a STI pode realizar a manipulacao de dados e informacdes na
base de sistemas de eventos.

Sou gestor(a) de evento, posso reabrir o periodo de inscricées para cadastrar manualmente participantes que estiveram presentes
e assinaram lista presencial, mas nao se inscreveram no sistema?


https://suporte.sti.ufpb.br/suporte/servicos/CAU%2008/
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Na tentativa de solucionar o problema, o Gestor do Evento pode:

1. Alterar primeiramente a data de inicio e término do curso para um periodo futuro.

2. Em seqguida, reabrir a inscricao de participantes, submissao ou equipe organizadora para
um periodo antes do evento. Dessa forma, vocé conseguira regularizar as inscricdes de
participantes, submissao ou equipe organizadora sem problema.

3. No entanto, depois disso, o gestor de eventos devera alterar o periodo do curso para a
data certa ou o certificado saird com a data errada.

E possivel reabrir o periodo de inscricdo em eventos ja finalizados, com data retroativa?

Nao é possivel com data retroativa. Apenas com data futura.

N&o consigo inscrever um participante em um evento associado no SIGEventos, mesmo ele ja estando inscrito no evento principal.
O sistema exibe a mensagem: “Erro. Para realizar a inscricdo nesse evento é preciso primeiro realizar a inscricdo do participante no
evento principal.” O que pode estar acontecendo e como resolver?

Esse erro ocorre quando o participante ainda nao possui o cadastro confirmado no SIGEventos. No
SIGEventos, a confirmacao do cadastro do participante sé acontece apds o primeiro login no
sistema. Mesmo que o participante apareca como inscrito no evento principal, se ele nunca
acessou o sistema, seu cadastro permanece pendente. Nessas condicdes, o sistema bloqueia a

inscricdao em eventos associados, gerando a mensagem de erro informando que é necessario estar
inscrito no evento principal.

Para reqularizar a situacao, siga os passos abaixo:

1. Solicite ao participante que realize login no SIGEventos ao menos uma vez, utilizando
suas credenciais institucionais ou cadastro no sistema;

2. Apds o primeiro acesso, o cadastro do participante serd automaticamente confirmado;

Refaca a inscricao do participante no evento principal, se necessario;

4. Em seguida, serd possivel inscrevé-lo no evento associado normalmente;

w

Apos a inscricao correta, a emissao do certificado ficara disponivel.

E possivel gerar um link direto (deep link) para a tela de inscricdo de um evento no SIGEventos, de forma que, apés o login, o
usuario seja redirecionado automaticamente para o evento desejado, evitando que ele va para a drea geral do sistema e reduzindo
possiveis desisténcias?

Atualmente, o SIGEventos nao possui funcionalidade que permita o redirecionamento direto para a
tela de inscricao de um evento especifico por meio de link (deep link).

Ao acessar um link de evento, o usuério é direcionado para a autenticacao (login). Apds o login, o

sistema redireciona para a area inicial do participante, sendo necessario seguir o fluxo padrdo para
realizar a inscricao.

O sistema exige a escolha do tipo de inscricao antes de acessar o evento, pois cada modalidade
pode possuir regras e permissdes especificas. Por esse motivo, nao é possivel direcionar
diretamente para a tela de inscricao de um evento especifico.

Vale lembrar que para se inscrever em um evento, o usuario deve:



i) Acessar o SIGEventos;
ii) Realizar login ou cadastro no sistema;

iii) Selecionar o tipo de inscricao desejado (ex: participante, organizador ou submissao de
trabalho);

iv) Escolher o evento desejado;

v) Prosseguir com a inscricao

Sou ex-aluno, consigo entrar no Sigeventos, mas nao estou conseguindo me inscrever em nenhum evento. O que pode ser?

Alunos que ja concluiram seus cursos deixam de ter vinculo ativo com a UFPB e ndo podem mais se
inscrever em eventos no Sigeventos na condicdo de discente. O acesso continua disponivel apenas
para visualizacao dos eventos que ja participaram e para poder imprimir os certificados dos
mesmos. Caso um ex-aluno tenha interesse em se inscrever para novos eventos, devera criar um
Usuario Externo e acessar com esse novo usuario. Para saber como cadastrar um Usuario Externo

cligue AQUI.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/sigeventos/page/criar-um-usuario-externo

