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APRESENTACAO

Este material foi elaborado a partir do manual fornecido pelo desenvolvedor do sistema (URFN).
Ele contempla, além do ja descrito pelo desenvolvedor, a forma de utilizacdo de algumas
ferramentas que foram personalizadas e otimizadas pela Diretoria de Tecnologia da Informacao
do Ifes e informacgdes adquiridas a partir da experiéncia no uso do SIG Eventos.

O SIG Eventos é um sistema voltado a reunir todos os eventos do Ifes em um Unico lugar, sendo
a plataforma para divulgagao de informagdes, realizagao de inscrigdes, submissao de trabalhos,
avaliacbes e emissdes de certificados. O sistema pode ser acessado pelo endereco
sigeventos.ifes.edu.br

Qualquer servidor do Ifes pode utilizar o SIG Eventos para gerenciar o seu evento, desde que
esse tenha autoriza¢do da reitoria ou da direcdo do campus para ocorrer, que seja uma agao
institucional e que tenha carater de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento cientifico,
tecnoldgico ou institucional, ou de estimulo a inovagao.

O evento deve ser criado com no minimo um més de antecedéncia, no caso de possuir apenas
inscricdes, ou dois meses de antecedéncia, em caso de submissdes de trabalhos. Esse é um
prazo considerado razodvel para conseguir gerenciar o evento pelo sistema.

O SIG Eventos apresenta a seguinte tela inicial, em que é possivel consultar os Eventos Abertos
ou verificar Calendarios dos Eventos, onde os futuros eventos estao disponiveis.

& siGEVENTOS »
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE EVENTOS ENTRAR NO SISTEMA

L_{}\\J Eventos Abertos @ Calendarios dos Eventos

Consulte os eventos abertos do Ifes. Consulte o calendarios dos eventos do Ifes.

Ao clicar em Eventos Abertos, é exibida a tela com os préximos eventos.

Ao clicar em cada evento, é possivel conhecer sua pagina publica, com todas as informacgdes
gue estdo disponiveis sobre ele.

Para realizar inscricdo ou submissao de trabalhos, é necessario clicar em Inscrever-se, nesta
mesma tela, para realizar o login no sistema e, ai sim, escolher o evento para realizar inscri¢do.

Para utilizar qualquer funcdo do SIG Eventos, como realizar ou consultar inscricdes em eventos e
submissdes de trabalhos, realizar avaliagGes, emitir certificados ou criar e gerenciar eventos, é
necessario logar, fazendo isso ao clicar em Entrar no Sistema.

O sistema possui trés médulos: Area do Participante, Avaliacdo e Gestdo de Eventos. O médulo


https://sigeventos.ifes.edu.br/sigeventos/public/home.xhtml

Area do Participante esta disponivel para todos os usuarios cadastrados, ja os outros, somente
sdo ativados quando é atribuida ao usuario a fun¢do de avaliacdo ou gestdo de eventos.

Tela de login do sistema:

Vinculo: ® Possui vinculo com a Ifes 0 Sem vinculo
Usuario: Digite seu login |
Senha: Digite sua senha |
Mostrar a Senha: O
Entrar
Cadastre-se Esqueci minha senha
[ somente usuanos externos a Ifes ) | somente usudrios externos a Ifes )
Atencao!

Todos os servidores do Ifes ja possuem um cadastro sistema por integracdo das
plataformas SIG. Assim, para realizar login, basta selecionar “Possui vinculo com a
Ifes” e utilizar suas credenciais de rede (siape/senha).

J& os estudantes devem se cadastrar na primeira vez que acessarem o sistema.
Depois, para realizar o login, deve ser escolhida a opgao “Sem vinculo”.

Ao criar periodos de inscricdo ou submissdo de trabalhos abertos para estudantes,
nao utilizar a opcao “Discente” em “Vinculos dos participantes”. Utilize a op¢ao
“Usuario externo” para que alunos consigam ter acesso.

Isso acontece porque o SIG Académico ainda ndo foi implantado, portanto, os dados
dos alunos ndo estao integrados ao Sistema.



1. PERGUNTAS FREQUENTES

- 0 QUE E O SIG EVENTOS?

O SIG Eventos é um sistema voltado a reunir todos os eventos do Ifes em um unico lugar, sendo
a plataforma para divulgacdo de informacées, realizagao de inscrigdes, submissao de trabalhos,
avaliacGes e emissOes de certificados. O sistema pode ser acessado pelo endereco
sigeventos.ifes.edu.br

(Manual do SIG Eventos — item 1)

- QUEM PODE CRIAR EVENTOS NO SISTEMA?

Qualquer servidor do Ifes pode utilizar o SIG Eventos para gerenciar o seu evento. Alunos e
usudrios externos ndo podem criar eventos.

(Manual do SIG Eventos — item 5)

- PRECISO DE AUTORIZAGAO PARA CRIAR UM EVENTO?

O acesso a area de gestdo de eventos é liberada para os servidores do Ifes. Contudo, é
necessario que a gestdo da reitoria ou do campus tenha conhecimento do planejamento de um
evento e autorize a sua realizacdo antes que ele se torne publico.

(Manual do SIG Eventos —item 1)

- HA UM LIMITE DE EVENTOS CRIADOS?
Sim, cada servidor pode criar no maximo 3 eventos por ano.

(Manual do SIG Eventos — item 5)

- COMO OS SERVIDORES DO IFES PODEM ACESSAR O SISTEMA?

O sistema pode ser acessado pelo endereco sigeventos.ifes.edu.br. Os servidores devem
escolher a opgdo “Possui vinculo com o Ifes” e utilizar suas credenciais de rede para fazer login.
Esse procedimento é valido para todas as funcdes do sistema (realizar inscricdo, submeter
trabalho, criar/gerir um evento, entre outros).

(Manual do SIG Eventos —item 1)

- COMO OS ALUNOS DO IFES PODEM ACESSAR O SISTEMA?

O sistema pode ser acessado pelo endereco sigeventos.ifes.edu.br. Os alunos precisam realizar
o cadastro escolhendo a opg¢ao “Sem vinculo”. Dentro do sistema, serdo tratados como usuarios
externos. Esse procedimento é valido para todas as fungdes do sistema (realizar inscrigao,
submeter trabalho, entre outros).

(Manual do SIG Eventos — item 1)



- EU INCLUI A OPCAO “DISCENTE” NO FORMULARIO DE INSCRICAO/SUBMISSAO DE TRABALHOS
DO MEU EVENTO, MAS OS ALUNOS NAO CONSEGUEM TER ACESSO/DIGITAR O NUMERO DE
MATRICULA. POR QUE?

Isso ocorre porque o sistema académico do Ifes ndo é interligado com o SIG Eventos. Os alunos
do Ifes devem usar o SIG Eventos como “usuario externo”.

(Manual do SIG Eventos — item 1)

- COMO CONVIDADOS EXTERNOS PODEM ACESSAR O SISTEMA?

O sistema pode ser acessado pelo endereco sigeventos.ifes.edu.br. Os usudrios externos
precisam realizar o cadastro escolhendo a opg¢do “Sem vinculo”. Dentro do sistema, serdo
tratados como usuarios externos. Esse procedimento é valido para todas as fungdes do sistema
(realizar inscricdo, submeter trabalho, entre outros).

- POSSO INCLUIR OUTRAS PESSOAS PARA GERIR O EVENTO? PODEM SER ALUNOS OU PESSOAS
DE FORA DO IFES?

Sim, vdrios usuarios, sejam eles servidores ou ndo, podem fazer parte da equipe gestora do
evento. Cabe a quem criou o evento atribuir a esses usudrios as permissdes desejadas.
Observacdao: a equipe que trabalhara no evento deve ser inscrita como comissdo
organizadora/voluntario para que seja certificada. O acesso ao sistema de gestdo do evento ndo
certifica o usudrio.

(Manual do SIG Eventos — item 5.2)

- POSSO UTILIZAR O SISTEMA PARA REALIZAR AS INSCRICOES DO EVENTO?

Sim, essa é uma das principais funcdes do SIG Eventos. Podem ser inscritos os participantes, os
voluntdrios, a comissdo organizadora ou outro tipo de participacdo personalizada.

(Manual do SIG Eventos —item 6.1)

- POSSO UTILIZAR O SISTEMA PARA REALIZAR SUBMISSAO DE TRABALHOS?
Sim, essa é uma das principais fun¢des do SIG Eventos.

(Manual do SIG Eventos — item 6.2)

- O FORMULARIO DE INSCRICAO E PADRONIZADO OU PODE SER PERSONALIZADO?

Ha algumas informag¢des padronizadas, mas o formuldrio é personalizado de acordo com as
necessidades de cada evento utilizando o questionario.

(Manual do SIG Eventos — item 4.1)

- O SISTEMA SUPORTA AVALIACAO DOS TRABALHOS SUBMETIDOS?

Sim, essa é uma das principais funcdes do SIG Eventos e existem muitas funcionalidades



relacionadas a submissado e avaliacdao dos trabalhos, com fluxo tipico de eventos cientificos.

(Manual do SIG Eventos —itens 3, 6.2 e 10)

- O SISTEMA GERA CERTIFICADOS? PARA QUEM?
Sim, para todos que estiverem inscritos, em todos os tipos de participacao.

(Manual do SIG Eventos —item 11)

- QUEM ASSINA OS CERTIFICADOS?

O nome dos assinantes (no maximo dois) é incluido de forma manual pelo gestor do evento,
portanto, ndo tem relagcdo com nenhuma permissdo do sistema, cadastro ou inscricdo. Isso é
feito no momento da criagdo do evento, uma Unica vez.

Naturalmente se utiliza a assinatura do gestor do 6rgdo responsavel pelo evento e do
organizador do evento (em um evento da reitoria seria, por exemplo, a assinatura do reitor e do
presidente da comissdao organizadora). Porém, tenha certeza da anuéncia da pessoa sobre essa
assinatura.

(Manual do SIG Eventos — item 5)

- O SISTEMA GERA ANAIS DOS EVENTOS?
Sim, para isso é preciso que o fluxo de submissdo de trabalhos seja feito pelo sistema.

(Manual do SIG Eventos — item 6.2 e 13)

- O SISTEMA GERA RELATORIOS?
Sim, o sistema gera relatdrios de diversas informagdes cadastradas sobre o evento.

(Manual do SIG Eventos — item 15)

- O SISTEMA GERA PLANILHAS COM DADOS DE INSCRICOES?
Sim, é possivel exportar planilhas com os dados de todas as inscri¢des.

(Manual do SIG Eventos — item 16)

- CONSIGO FAZER UM SITE COM O SIG EVENTOS?

Sim. O cadastro das informagdes do evento no sistema gera um site que pode ser utilizado na
divulgagao da programacao, local, inscri¢des, submissdes de trabalhos, entre outros. Contudo,
as possibilidades de personalizacdo sao reduzidas se comparadas a uma plataforma especifica
para criacdo de sites, como o Wordpress.

Solicite orientacdo a Comunicacdo de sua unidade para a produgdo das imagens.

(Manual do SIG Eventos — item 7)



- POSSO USAR A LOGO DO MEU EVENTO?

Sim. O cadastro do evento no sistema também inclui o envio de trés imagens que serdo
utilizadas pelo SIG para personalizar crachas, certificados e site do evento. Para um bom
resultado dessa funcdo é primordial respeitar o tamanho que o sistema indica para cada
imagem e também estar atento para a funcdo de cada uma.

Solicite orientagdo a Comunicagao de sua unidade para a produgdo das imagens.

(Manual do SIG Eventos — item 5)

- EXISTE UM REPOSITORIO DE ARQUIVOS, FOTOS E VIDEOS?

E possivel cadastrar 3 tipos de arquivos: documentos, fotos e videos. Esses arquivos aparecem
no site do evento e ha um limite de 50MB por evento. Quando o limite é excedido ha
possibilidade de inserir links externos.

(Manual do SIG Eventos — item 7.4)

- NAO ENCONTREI O ENDERECO PARA A PAGINA DE INSCRICOES DO MEU EVENTO. COMO
POSSO DIRECIONAR O PUBLICO DIRETAMENTE PARA ESSE LINK?

Ndo existe um enderego especifico que leve a pagina de inscricdo de cada evento gerido pelo
SIG. Para entender isso é importante lembrar que o sistema é um local onde o publico interno e
externo do Ifes pode visualizar todos os eventos da instituicdo de forma organizada e unificada.
Por isso o caminho para realizar uma inscricdo ou submissdo de trabalho é primeiro realizar
login no sistema e depois encontrar um evento de interesse.

Vocé pode encontrar uma sugestdo passo a passo para ser publicado no site no evento no
Manual.

(Manual do SIG Eventos —item 7.2)

- POSSO INSERIR LINKS EXTERNOS NO SITE DO MEU EVENTO?

Sim, vocé pode inserir links de outros sites e plataformas.

- HA OUTRA FORMA DE PUBLICAR A PROGRAMACAO DO EVENTO QUE NAO SEJA A PRE-
DEFINIDA PELO SISTEMA?

Sim. Em vez de inserir no site 0 menu “programacdo” pré-definido pelo sistema, vocé pode
inserir um menu personalizado de texto livre e usar o titulo “programacao”. Entdo, dentro da
caixa de texto, digitar a programacdo da forma que achar mais apropriada, inserir uma tabela
Oou uma imagem.

(Manual do SIG Eventos —item 7.2)

- O SISTEMA JA E PREPARADO COM SALAS DE WEB CONFERENCIA?

Ndo. O SIG Eventos é um sistema de gerenciamento de eventos e ndo possui salas de web
conferéncia ou outra fungao analoga de reunido virtual ou transmissao ao vivo, por exemplo.

Para eventos que necessitem dessa fungdo, o ideal é fazer combinagcbes de plataformas e



disponibilizar os links na pagina do evento que é gerada pelo SIG (site).



2. VISAO GERAL DO MODULO AREA DO PARTICIPANTE

2.1. Aba Eventos Abertos

Nesta aba, é possivel visualizar os préximos eventos que estdao publicados no sistema.

l Eventos Abertos I ﬂlreadoParticipante

Polifica de Atencdo a
ale e Seguranca

Ty,
‘ﬁ ré?m{}
_r‘_zsemﬂdamnﬂﬂm

— 10 Trabalho dos
Servidores do Ifes

9" Semana da Matematica Encontro para Construcdo da PASS-IFES
27/05/2020 até 29/05/2020 26/03/2020 até 27/03/2020
( Ver Pagina do Evento ) ( Ver Pagina do Evento )
Inscrigbes e Submissdes de Trabalhos Inscrigdes e Submissdes de Trabalhos

Clicando em Inscri¢des e Submissdes de Trabalhos, serd aberta a aba Area do Participante.

2.2. Aba Area do Participante

Nesta drea podem ser realizadas novas inscricdes ou submissdes e também consulta as ja
realizadas e também a criacdo de um novo evento (esta Ultima apenas para servidores).

E nesta pagina também que pode ser feito o download do manual do sistema. Atualmente o
manual disponivel no enderecgo é o elaborado pela UFRN, desenvolvedora do SIG, mas ja estd
prevista a atualizacdo para o download deste Manual.

Suoisses g T CEE

» Minhas Submissdes de Trabalho + Minhas Inscrigdes

» Realizar Nova Submissdo » Realizar uma nova Inscrigdo

inscrigoes prs Equpe Organizadorsdo verto— Pl st ]
» Minhas InscrigBes + Baixar Manual do Sistema

» Realizar uma nova Inscricdo + Criar um Novo Evento no Sistema



2.3. Aba Calendario

[ Eventos Abertos ] Area do Participante
0 © week day

MarcH 2020
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3 4 5 B 7~
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

I I

29 30 2l 1 2 2] 4

Nesta aba, é possivel visualizar os eventos por més, semana ou dia, tanto os que ja se
encerraram quanto os préximos. Ao clicar sobre o evento, é exibido o periodo do evento e o link
de acesso a pagina publica.




3. VISAO GERAL DO MODULO AVALIACAO

Neste mddulo é possivel realizar as avaliagdes dos trabalhos submetidos ao evento e emitir
certificado dos avaliadores.

» Realizar Avaliagdes Finais

» Cadastrar Avaliacdo de um Avaliador

» Emitir Certificados Avaliadores

A distribuicdo dos trabalhos submetidos para avaliacdo é feita no médulo Gestdo do Evento.
Mais informagdes sobre como realizar as avaliagdes encontram-se no item 10.



4. VISAO GERAL DO MODULO GESTAO DO EVENTO

4.1. Aba Cadastros

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informagdes Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatdrios '

» Tipos de Evento 1 » Areas do Trabalho
» Tipos de Participacdo » Grupo de Unidades do Trabalho

» Tipos de Participacdo Equipe Organizadora

Critérios de Avaliagio Modalidade de Participacdo

» Critérios de Avaliagdo 3 » Modalidade de Participacdo
» Questionarios » Alterar Dados de Acesso ao Sistema

1. Tipos: Permite cadastrar tipos de participacao exclusivos para o evento, se os tipos padrdes
do SIG Eventos ndo forem adequados.

2. Areas e Unidades: Permite cadastrar areas e unidades necessarias para a submissdo de
trabalhos.

3. Critérios de Avaliagdao: Permite cadastrar novos critérios de avaliagdo especificos para o
evento.

4. Modalidade de Participa¢ao: Modalidades permitidas para a inscricdo quando o evento tem
cobrancga de taxa. Cada modalidade define um valor diferente a ser pago.

5. Questiondrios: Permite cadastrar questionarios para o evento, seja para o participante
responder no momento da inscri¢ao, da submissdo de trabalhos ou para a avaliagdo do evento.

6. Cadastro de Usudrios Externos: Altera o e-mail e senha de algum usudrio externo caso ele
ndo esteja conseguindo logar no sistema.



4.2. Aba Gestdo do Evento

[ Cadastros [ Gestdo do Evento ] Informacdes Piiblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios .

Gestdo do Evento Permissdes do Sistemna

F Gerenciamento dos Meus Eventos 1 + Usudrios Internos 2

+ Gerenciamento dos Eventos Associados v Usudrios Externaos

» Lista de Permissdes do Evento

Gerenciar Periodos Gestdo de Submissoes e Inscricoes

» Periodos de Submissdo » Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

3 4
» Periodos de Inscrigdo » Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
» Periodos de Inscrigdo Equipe Organizadora » Gerenciamento de Inscri¢des da Equipe Organizadora
Distribuigdes de Submissoes para Avaliagdo Gestdo dos Palestrantes do Evento
» Realizar a Distribuicdo Automatica 5 + Cadastrar Palestrante 6
» Apagar Avaliagdes ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

» Realizar a Distribuicdo Manual

1. Gestdo do Evento: Cadastra as informacgdes principais do evento, como titulo, data, local,
responsavel, etc.

2. Permissdes do Sistema: Atribui aos usudrios internos ou externos permissdes de gestores,
avaliadores, entre outras.

3. Gerenciar Periodos: Define as regras e as datas do evento para submissdo de trabalhos e
inscrigoes.

4. Gestao de Submissdes e Inscricoes: Gerencia os trabalhos submetidos e as inscricdes
realizadas.

5. Distribuicoes de Submissoes para Avalia¢ao: Realiza a distribuicdo dos trabalhos submetidos
para avaliacao.

6. Gestao dos Palestrantes do Evento: Cadastra os palestrantes do evento.

4.3. Aba Informagdes Publicas do Evento

[ Cadastros I Gestdo do Evento [ Informacdes Piiblicas do Evento ] Documentos do Evento I Diversos I Relatérios .

Pagina do Evento Programacao do Evento

» Configuragdo da Pagina Pudblica do Evento 1 + Cadastrar Local de Apresentagdo 2
+ Cadastros de Colaboradores » Realizar Distribuigdo Automatica

» Cadastro de Arguives + Realizar Distribuigdo Manual

» Cadastro de Noticias + Wisualizar Programacdo

» Cadastro de Midias Sociais

1. Pagina do Evento: Configura e cadastra as informacdes que serdo mostradas na pagina do
evento.

2. Programacao do Evento: Cadastra os locais fisicos (salas, auditérios) onde ocorrera o evento,



e os palestrantes ou trabalhos que serdo apresentados em cada local fisico.

4.4. Aba Documentos do Evento

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informagdes Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatorios -

Credenciamento

» Participantes das Submissdes

» Participantes do Evento

+ Equipe Organizadora do Evento
» Avaliadores das Submissdes

+ Colaboradores

» Palestrantes

» Gerar Anais do Evento 2

1. Credenciamento: Permite a impressdo de credencias para o controle de presenga no evento.

Ha um modelo de cracha e um modelo de etiqueta para cracha.

2. Documentos do Evento: Gera os anais do evento.

4.5. Aba Diversos

| Cadastros I Gestdo do Evento | Informacdes Piiblicas do Evento T Documentos do Evento

Notificacoes

» Motificar Usudrios 1

» Enviar Carta de Aceite

Avaliacdo do Evento

» Questiondrio de Avaliagdo do Evento 2

Registro de Presenca

» Configuragdes do Registro de Presenca 3

» Registrar Presenca no Evento

» Realizar Sorteio entre Participantes do Evento 4

1. Notificagdes: Envia notificacdes e carta de aceite do trabalho aos participantes do evento por

e-mail.

2. Avaliagdo do Evento: Envia um questionario de avaliacdo (criado na aba Cadastros).

3. Registro de Presenca: Configura como o registro de presenca no evento ocorrerd e permite

registrar a presenca de participantes.

4. Sorteios: Realiza sorteios entre os participantes do evento.




4.6. Aba Relatorios

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informagdes Publicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos l Relatérios -
Painel Submissdes de Trabalhos Inscrigdes de Participantes Inscrigdes de Equipe Organizadora

Avaliagdo do Evento

Evento: # Jogos dos Institutos Federais (alterar

evento)
Informacgées Gerais do Evento
10
s
M quantidades

8
9
] 6 1
=
2

4

8 4.
o

2 |

a a a a [
Eventos Associados  Submissdes Inscricdescricdes Equipe Organizatieboradores Palestrantes Moticias
Informacdes

Apresenta diversos relatérios sobre o evento.



5. CRIACAO DO EVENTO

Para criar um evento acesse em Mddulos a Area do Participante e na aba da Area do
Participante, escolha a op¢ao Criar um Novo Evento no Sistema. Somente servidores podem
realizar o cadastro, sendo limitado a 3 eventos por ano.

Sistema Integrado de Gest3do de Eventos Tempo de Sess3o: 00:45

’L’l" Principal g Alterar Cadastro % Contas

’ Médules

Alterar Modulo

Gestao de Eventos i
Area do Participante

Avaliacao

Fechar

» Minhas Submissdes de Trabalho » Minhas Inscrigdes

» Realizar Nova Submissdo » Realizar uma nova Inscrigdo
Inscrigies para Equipe Organizadora do Evento SIGEventos

» Minhas Inscrigdes + Baixar Manual do Sistema

» Realizar uma nova Inscricdo I v Criar um Movo Eventa no Sistema I

O sistema redirecionard para a tela de cadastro de um novo evento principal. Nela deve-se
preencher as informagdes basicas do evento, como o tipo do evento, o titulo, a descricdo, o
periodo do evento, a entidade responsavel e o endereco desejado para a pagina do evento.



DADOS DO EVENTO

Dapos Gerals po EVEnNTo
Tipo de Evento: * CONGRESSO

Titulo: % |Congresso da UFRN

Descrigao da Eventa: * IS

Congresso da UFRN.

Periodo de Realizacdo
do Evento:

Entidade Responsavel
pelo Evento:

* 31-07-2018 até 01-08-2018

# |SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Pagina Pdblica do

Evantn, *hEtB:// sigeventos.ufrn.br/ UFRNRO18

Todo evento principal no sistema possui uma pagina
https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/nomedoevento

LocaLizACAo Fisica po EVENTO 1]
Localizacdo:
Latitude: 0.0
Longitude: g i)
ENDERECO DE CONTATO DO RESPONSAVEL PELO EVENTO )
Endereco para Contato:
Email para Contato:

Telefone para Contato: (xx) X300x-XXXX

CONFIGURAGOES DO EVENTO

Carga Hordria Total: ' @ 3
Tamanho Maximo dos Arquivos do MegaBytes 4
Evento:

Quantidade Aproximada de

Arquivos Permitidas 1000 arquivos podem ser enviados.

Unidade Orgcamentaria:

Assinatura dos Certificados:

2]
Permite Inscrigbes Diretamente nos *,, z .
Eventos Associados: NAO 7
Idioma do Evento: Portugués v E' 8

+ Proximo Passo Cancelar

&
com o
@ 5

endereco

Existem outras informacdes que ndo sdo obrigatérias, mas que completam o cadastro do

evento.

Em Localizagdo Fisica do Evento (1) utilize as orientacbes do icone de informacgdes para
preenchimento da latitude e longitude. O preenchimento correto dessas informag¢des torna

possivel inserir um mapa integrado ao Google na pdagina do evento.

As informac0es cadastradas em Endereco de Contato do Responsdvel pelo Evento (2) também

serao utilizadas na pagina publica do evento, no menu de contato.

A Carga Horaria Total (3) serd utilizada nas configuracdes de emissao de certificados. Considere


https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/nomedoevento
https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/nomedoevento

a unidade carga hordria do evento e quantos registros de presenca serdo feitos, por exemplo:

Se o evento tiver uma carga horaria total de 20 h e o controle de presenca serd realizado apenas
uma vez, preencha 20.

Mas se o evento tiver uma carga horaria total de 20 h e o controle de presenca sera realizado
guatro vezes (um por dia, em quatro dias, ou duas vezes por dia, em dois dias), preencha 5.

O preenchimento deve ser feito dessa forma para ndo conflitar com a Configura¢dao de Registro
de Presenca disponivel na aba Diversos.

Escolha o Tamanho Maximo dos Arquivos do Evento (4) que os usuarios poderdo submeter.
Cada evento permite um maximo de 3 GB de arquivos enviados pelos participantes. Por padrdo,
o tamanho maximo de cada arquivo é 3 MB, o que permite realizar aproximadamente até 1000
submissdes por evento.

A Unidade Orgamentaria (5) deve ser preenchida se o evento possuir cobranga por GRU. A
unidade orcamentaria do Ifes ja esta cadastrada no sistema como Instituto Federal do Espirito
Santo.

Atencao!

Tenha autorizacdo para realizacdo de eventos pagos junto ao gestor da sua unidade
e procure orientacdo de como fazer a cobranca/recebimento junto ao setor
financeiro.

Em Assinatura dos Certificados (6) deve ser preenchido o nome e cargo/funcdo dos assinantes.
O certificado pode possuir até duas assinaturas, e a orientacdo é que sejam da chefia maxima
da unidade e da pessoa responsavel pelo evento.

Atencao!

Antes de inserir os nomes dos assinantes do sistema peca a autorizacao de cada um
deles, que deve estar ciente e concordar com a responsabilidade de assinar um
documento oficial.

Para configurar a assinatura é preciso separar as informacdes por ponto virgula, como no
exemplo:

Configuracdo (nome;cargo ou fung¢dao;nome;cargo ou fungao):

Assinatura dos Certificados: | ja4ir jose Pela;Reitor;Servidor X: Presidente da Comiss&o

Organizadora| .2

Emissao do certificado:

Jadir Jose Pela Servidor X
Reitor Presidente da Comissao
Organizadora

Em Permite Inscricdes Diretamente nos Eventos Associados (7) é configurada a autorizagao
para que os participantes se inscrevam diretamente em eventos associados ao evento principal



gue esta sendo criado sem que precisem se inscrever no principal.
O Idioma do Evento (8) serd usado para emissao de documentos.

Apds clicar em proximo passo, é mostrada a janela de Imagens do Evento: a Imagem Principal
do Evento é aquela que aparece na tela de eventos abertos (tamanho 600 x 350 pixels); o
Banner do Evento é a faixa superior na pagina do evento (1900 x 200 pixels); e o Logotipo é
usado nos documentos emitidos pelo sistema, como certificados, credenciais e anais (300 x 190
pixels). Atencdo aos tamanhos que cada imagem deve ter para um bom resultado!

DADOS DO EVENTO

Imacens po EVENTO

Anexo Submetido: workshop2018.jpg ﬂ

[ + Escolher Arquivo
Imagem Principal do Evento: E

Tamanho apropriado: 600 pixels de largura x 350
pixels de altura

Anexo Submetido: workshop2018.ba ...
rsigeventos.png

Banner do Evento: [ B E

Tamanho apropriado: 1900 pixels de largura x 200
pixels de altura

Anexo Submetido: logo-WORKSHOP.png ﬁ

[ + Escolher Arquive
Logo Tipo do Evento: E

Tamanho apropriado: 300 pixels de largura x 190
pixels de altura

Publicar o Evento?: | | Nao E

Cadastrar +« Voltar Cancelar

Na mesma janela deve-se escolher também se o evento serd publicado ou ndo. Sendo publicado
0 evento aparecerd na listagem de eventos abertos e sua pagina estara acessivel. E importante
publicar o evento somente quando o cadastro de suas informacdes tiverem sido completadas.

Ao cadastrar o evento, vocé recebe automaticamente a permissdo de GESTOR EVENTO no
evento criado e é redirecionado para o médulo de gestdo.

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informacdes Piablicas do Evento ] Documentos do Evento ] Diversos I Relatorios _

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usuarios Internos

» Gerenciamento dos Eventos Assaciados » Usuarios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Gerenciar Periodos Gestao de Submissdes e Inscricies

» Periodos de Submissdo » Gerenciamento de Submissées de Trabalhos

» Periodos de Inscricdo » Gerenciamento de Inscrices de Participantes

» Periodaos de Inscricdo Equipe Organizadora » Gerenciamento de Inscricdes da Equipe Organizadora

Distribuicoes de Submissoes para Avaliacao
» Realizar a Distribuicdo Automatica » Cadastrar Palestrante

» Apagar Avaliacies ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

» Realizar a Distribuicdo Manual

Para voltar a area do participante, existe a opcdo “Mddulos”, no cabecalho do sistema.



Como gestor de um evento, vocé agora tem acesso a 3 médulos: Gestdo de Eventos, Area do
Participante e Avaliacao.

"flh Principal % Alterar Cadastro % Contas

,‘ Maodulos

Alterar Modulo

Gestao de Eventos i
Area do Participante

Avaliacao

Fechar

Para trabalhar em um evento especifico sem precisar sempre selecionar ele nos comandos do
sistema, utilize a opgdo Fixar um Evento na barra superior, a esquerda.

FIXAR UM EVENTO

MEnNU PRINCIPAL

[ Cadastros I Gestdo do Evento T Informacées Pablicas do Evento I



GEesTAo DE EVENTOS > SELECIONAR EVENTO

SELECIONE O EVENTO PARA GERENCIAR.

Selecione um evento para deixar fixo e ndo precisar ficar sempre buscando um evento para gerenciar.

FILTROS DA BUsCA

| Titule do Evento: jornada

Data de Inicio Evento: 27-03-2019 o Data Final do Evento:
Eventos Gerados a partir de Trabalhos? — SELECIONE - -
Buscar Apenas Eventos Principais? SIM hd
Ordenacdo: Mais Recentes o

£ Buscar Cancelar

(J: Selecionar Evento  afe: Listar Eventos Associados

EVENTOS ( 1)

EveEnTOos ENcoNTRADOS (1)
Tipo Titulo Inicio do Evento Fim do Evento
JORNADA IT Jornada de Integracdo 22/10/2019 23/10/2019

5.1. Criagao de Eventos Associados

E possivel criar quantos eventos associados (subeventos) dentro do evento principal sejam
necessarios. Para isso, selecione Gerenciamento dos Meus Eventos na aba Gestdo de Eventos e
utilize a opc¢do “Listar Eventos Associados”.

{d: Cadastrar Novo Evento Principal & Alterar Evento H: Remover Evento  f:: Listar Eventos Associados

L_qli: Abrir Periodo de Submissio de Trabalhos .;qp: Abrir Periodo de Inscrigho de Participantes
[z Abrir Periodo de Inscrigao Equipe Organizadora

EVENTOS

Submissdes Inscrigbes Inscricdes

Tipo Titulo Periodo do Evento Equipe
Abertas Abertas Abe
CONGRESSO Congresso da UFRN 31/07/2018 até 01/08/2018 NAO NAO MAO 5?-6 o @

Cancelar

5.2. Permissoes do Sistema

O servidor que cria o evento tem a permissdo de GESTOR EVENTO, que é o papel de maior
responsabilidade dentro do evento no sistema. O GESTOR EVENTO pode atribuir diversos tipos
de permissao a outras pessoas. As permissdes existentes no SIG Eventos sao:

e GESTOR EVENTO: Coordenador do evento. Tem permissdo para realizar todas as operacoes
para um evento, como abrir um periodo de submissao, cadastrar avaliadores para os trabalhos,
alterar uma submissdo, avaliar os trabalhos e conceder permissao a outros usuarios no evento.

* GESTOR EVENTO ADJUNTO: Coordenador auxiliar do evento. Pode realizar todas as tarefas do
GESTOR EVENTO, sé nao pode conceder permissao a outras pessoas para gerenciarem o evento.

AVALIADOR EVENTO: Tem permissao de avaliar (dar nota) apenas para as submissdes que sdo
distribuidas para ele pelo GESTOR EVENTO. N3o pode aprovar nem rejeitar um trabalho em um
evento, tarefa do GESTOR AVALIACAO EVENTO.

+ GESTOR AVALIACAO EVENTO: Tem a palavra final sobre a aprovacdo ou rejei¢io do trabalho
no evento. Realiza a avaliacao a partir das notas dadas por cada AVALIADOR EVENTO.

As permissdes podem ser editadas na aba Gestao do Evento.



[ Cadastros I Gestio do Evento ] Informacdes Publicas do Evento I Documentos do Evento T Diversos I Relatodrios ]

Gestio do Evento Permissdes do Sistema

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usuarios Internos

» Usuarios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Gestiao de Submissoes e Inscricoes Distribuic6es de Submissoes para Avaliacao
» Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos » Realizar a Distribuicdo Automatica

» Gerenciamento de Inscri¢des de Participantes » Apagar Avaliac6es ndo Realizadas

» Gerenciamento de Inscri¢des da Equipe Organizadora » Realizar a Distribuicdo Manual

As permissdes sdo dadas para um evento, unidade e/ou area de trabalho especifica.

Observacdo: O esquema de permissdes funciona de forma hierdrquica, se for dado permissado
de gestor a um evento principal, automaticamente o usudrio também ¢é gestor de todos os
eventos associados ao evento principal.



6. ABERTURA DE PERIODOS

A abertura de periodos para os participantes do evento submeterem trabalhos ou realizarem
inscricdes se encontra no item Gerenciamento dos Meus Eventos ou diretamente no grupo
Gerenciar Periodos caso vocé tenha fixado um evento na parte superior esquerda do sistema.

[ Cadastros I Gestao do Evento I Informacoes Publicas do Evento | D

Gestao do Evento

» Gerenciamento dos Meus Eventos

» Gerenciamento dos Eventos Associados

Gerenciar Periodos

» Periodos de Submissdo
» Periodos de Inscricao

¢ Periodos de Inscricdo Equipe Organizadora

Em Gerenciamento dos Meus Eventos:

&1 Alterar Evento ﬂ: Remover Evento  s%: Listar Eventos Associados

B: Abrir Periodo de Submissdo de Trabalhos &- Abrir Periodo de Inscricdo de Participantes
i: Abrir Periodo de Inscricdo Equipe Organizadora

EVENTOS

R = Inscricées
, Submissées Inscrigbes -
Tipo Titulo Periodo do Evento Abertas Abertas Equipe
Abertas
ENCONTRO Manual SIGEventos mg;flfzzfzzonzgte NAO NAO NEO & |l & |

E possivel abrir 3 tipos de periodos:
» Submissdo de Trabalhos: periodo para submeter trabalhos no evento.
* Inscricdo de Participantes: periodo para se inscrever para participar do evento.

* Inscricdo Equipe Organizadora: periodo para se inscrever para trabalhar no evento.

6.1. Cadastro de Tipos de Participantes

O cadastro de tipos de participantes e tipos de participantes para equipe organizadora define os



tipos possiveis de usuarios para o evento, por exemplo: na submissdo de trabalhos podem ser
cadastrados os tipos AUTOR e COAUTOR, e para participante da equipe organizadora do evento,
pode ser cadastrado VOLUNTARIO ou qualquer termo que se queira designar as pessoas que
fardo parte do evento.

l Cadastros I Gestdo do Evento I Informacoes Publicas do Evento r

» Tipos de Evento

» Tipos de Participacdo

» Tipos de Participacdo Equipe QOrganizadora

wJcadastrar f: Alterar . : Desassociar ﬂ: Remover

Tiros pE PARTICIPAGAO

EVENTO SELECIONADO

Evento: Manual SIGEventos
Tipo do Evento: ENCONTRO
Periodo do Evento: 07/12/2020 a 09/12/2020 (Evento Ativa)

Tir0os DE PARTICIPAGAO DO EVENTO SELECIONADO

Descricdo

AUTOR(A) ( Tipo Global para Todos os Eventos )

COAUTOR(A) ( Tipe Global para Todos 0s Eventos )
COLABORADOR(A) ( Tipo Global para Todos os Eventos )

MINISTRANTE ( Tipo Global para Todos os Eventos )

PAINELISTA e 3
PALESTRANTE ( Tipe Global para Todos 0s Eventos )

PARTICIPANTE ( Tipo Global para Todos 0s Eventos )

Cancelar

6.2. Abertura de Periodos de Submissdo de Trabalhos

Caso o evento possua submissdo de trabalhos, deve-se abrir um periodo de submissdo. O
formuldrio para criar um periodo de submissdo possui varias etapas. Primeiro configure as datas
para submissao, avaliagdes e visualizagdo dos resultados.



DAaTAs PARA SUBMISSAO

Submissdes de Trabalhos: até

AvaliacBes Parciais: . . até . .
Visualizacdo dos Resultados das AvaliacBes: . .
Publicar Notas e Pareceres dos Avaliadores? @ gjm Nio E
Existe Submissdo da Versdo Inicial do Trabalho? ® gim Nio E
Questiondrio para Submissédo: SELECIONE --
Existe Submissdo da Versao Final do Trabalho? sim '® Nio E

Ativar o campo Submissao da Versao Inicial do Trabalho significa que o sistema habilitard um
campo padrdo para submissdao do arquivo do trabalho. Se essa opcdao ndo for habilitada, a
submissdo serd apenas o preenchimento do formulario e nenhum arquivo sera solicitado.

Atencdo! Caso a submissdao do arquivo referente ao trabalho sdo seja feita por esses campos,
nao sera possivel recupera-los para geracao dos anais.

Ativar a Submissao da Versao Final do Trabalho significa que o sistema habilitard um novo
campo para submissao de uma versao final do trabalho apds o periodo das corre¢des. Sao esses
campos que o SIG Eventos usa para gerag¢ao dos anais do evento.

E ainda possivel submeter outros arquivos ou escolher perguntas especificas do seu evento para
o autor do trabalho responder, associando um questiondrio ao periodo de submissdo. O
cadastro do questionario é feito na drea Cadastros.

Questiondrio para Submisséo: | -- SELECIONE -- -

Existe Submissdo da Versdo Final do Trabalho? | -- SELECIONE --
Questionario de Participacao

PERSONALIZACOES o L .
Questionario de Submissdo de Boas Praticas

. — |

- 15€ e -
Quantidade Caracteres Resumo: # . Questionario dos Voluntarios

T ——

Lembre-se: os arquivos submetidos por meio de questiondrios também entrardo no limite de 3
GB do evento.

Em seguida, o préximo passo do cadastro do periodo de submissdo é adicionar as areas dos
trabalhos do seu evento.

Caso seu evento seja dividido entre as unidades da instituicdo (centros, departamentos) é
possivel adicionar as unidades para o participante, no momento da submissdo, selecionar para
gual unidade ele esta submetendo o trabalho.

AREAS DO TRABALHO

DESENVOLVIMENTO LOCAL -

AREAS ESCOLHIDAS

DESENVOLVIMENTO LOCAL m
Unipapes Do TRABALHO
Submissbes possuem Unidades sIM ® NAO IEI
Campo Unidade € Obrigatéric SIM NAO

Grupe de Unidades: #



O cadastro de dareas e unidades deve ser feito na aba Cadastros.
E possivel também definir as informag&es sobre o responsavel ou participantes dos trabalhos.

RESPONSAVEIS PELO TRABALHO

Mecessita de Responsavel pela Submissdo: stm ® nio 1 u]
MNecessita Verificacdo do Responsavel pelo Trabalho: SIM nNAo 2 ?
Vinculos dos Responsaveis: #
Tipos de Participacdo dos Responsaveis: #
PARTICIPANTES DO TRABALHO
Permite Submissdes com Participantes: sIM '® NAO
NUmero Maximo de Participantes Por Submiss&o: |0 ( Deixar com o valor 0 (zero) se ndo existir limite.)

Vinculos dos Participantes: #

Tipos de Participacdo dos Participantes: #

Em Necessita de Responsavel pela Submissao deve ser definido se para essas submissdes é
necessario diferenciar um dos participantes como responsavel pelo trabalho ou se todos sdao

iguais.

Ao ativar a opcdao Necessita de Verificagdo do Responsdvel pelo Trabalho o participante
indicado como responsavel fara uma revisdao do trabalho antes que esse seja avaliado para o
evento. Geralmente essa opcdo é usada quando o trabalho é submetido por um aluno e se
deseja que o professor revise o trabalho antes de ser avaliado. Se nao for desejado esse
comportamento, nao habilite essa opgao.

Também é possivel definir se havera pagamento ou ndo pela submissdo do trabalho.

TaAXA PARA SUBMISSAO DE TRABALHOS

Cobranga de Taxa para Submissdo: '® gim N0
Tipo Pagamento: ® cry

Data de Vencimento: BJ

Caso ainda ndo exista, solicite a criacdo de uma unidade orcamentaria para o evento. A
solicitacdo pode ser feita ao Suporte da Diretoria de Tecnologia da Informacé&o.

Associe a unidade crcamentaria ao evento principal desse pericdo de submissdo.

O pagamento da GRU & processado automaticamente em até 3 dias, apds esse prazo, mais 1 dia
e 0 pagamento serd confirmado no SIGEventos.

Apds o pagamento, o dinheiro sera depositado na conta da Ifes e fica a cargo do departamento
financeiro fazer a arrecadacdo, isto &, a transferéncia do ocrcamento para a unidade orgamentaria
criada. O valor minimo para pagamento via GRU € de R$ 50,00.

Unidade Orgamentaria: # EVENTO SEM UNIDADE DRCA*‘]ENTAF‘\[A U

Modalidades de Participagdo # -- SELECIONE -

O valor minimo para pagamento via GRU é RS 50,00. O sistema gera uma GRU de cobranga, que
ndo pode ser paga apds o vencimento. O vencimento da GRU deve ser anterior a data de inicio



do evento. O pagamento é automaticamente confirmado depois de 3 dias.

Atencao: tenha autorizacdo do gestor da unidade para realizacdo de submissdes com custo e
procure orientagdo sobre como fazer a cobranga/recebimento com o setor financeiro.

Os critérios de avaliacdo do trabalho também podem ser definidos.

CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS TRABALHOS

CLAREZA. ORGANIZACAO E APRESENTACAO -

CriTErRIOS EscoLHIDOS
OBIETIVIDADE 1 5 ﬁfl
CLAREZA, ORGANIZACAO E APRESENTAGCAO 1 5

O cadastro de critérios de avaliacdo personalizados pode ser feito na aba Cadastros.

Para configurar a Emissao de Certificados é preciso indicar se o evento vai possuir emissao de
certificados pelo sistema em Possui Emissao de Certificados para Submissdo (1) e caso a opcao
seja ativada, marcar a data em que estardo disponiveis para os usuarios em Data para Emissao
dos Certificados (2). Além disso, é possivel escolher se os Certificados Possuem Carga Hordria
(3), qual o Valor Minimo da CH para Emissao dos Certificados (4) e se Necessita Apresentacdo
do Trabalho (5) para que os certificados sejam emitidos. Ativando essa Ultima configuracao, o
certificado sé sera emitido se, pelo menos, um dos participantes for marcado como tendo
apresentado o trabalho no evento.

EmMissAo pE CERTIFICADOS

Possui Emissdo de Certificados para Submissao siMm '@ naD 1
Data para Emissdo dos Certificados: # 2
Certificados Possuem Carga Horaria SIM NAO 3
Valor Minimo da CH para Emissdo Certificados: horas 4
Necessita Apresentacdo do Trabalho SIM NAO 5

TERMO DE ACEITAGAO

Solicitar Termo de Aceitacdo sIM ® NAD 6

CEssA0 DE DIREITOS AUTORAIS

Exibir Menssagem Cessdo de Direitos Autorais siMm ® nAo 7

Cadastrar Cancelar

Termo de Aceitacdo (6): Mensagem genérica escolhida pelo gestor que deve ser aceita antes de
submeter trabalhos.

Cessao de Direitos Autorais (7): Mensagem especifica sobre direitos autorais que o deve ser
aceita antes de submeter trabalhos.

E possivel abrir vérios periodos de submissdo de trabalhos, desde que as datas ndo sejam



conflitantes. E recomendado n3o alterar um periodo de submissdo depois que as submissdes
comecarem. Se houver a prorrogacao das submissdes no evento, abra um novo periodo com as
novas datas de submissdo. Nao altere o anterior.

a) Cadastro de Areas do Trabalho

Caso haja submissdo de trabalho no seu evento é obrigatério cadastrar as areas, que sao
agrupamentos dos trabalhos que podem ser utilizados para distribuicdo para avaliacdo ou para
distribuicdo para locais especificos de apresentacdo.

O cadastro de areas do trabalho comeca na aba Cadastros, na opgdo Areas e Grupos.

l Cadastros | Gestdo do Evento | Informacgdes Piblicas do Evento i Documentos do Evento Diversos | Relatérios |

|
|D Areas do Trabalho |

» Tipos de Evento

» Tipos de Participacdo » Grupo de Unidades do Trabalho

» Tipos de Participacdo Equipe Organizadora

Primeiramente deve-se selecionar o evento para o qual a drea sera cadastrada. Depois, na tela
de cadastro, deve ser informado apenas o nome da &rea. E possivel importar areas cadastradas
para outros eventos dos quais se é gestor.

b) Cadastro de Grupos de Unidades

Unidades para o SIG Eventos é um conceito semelhante a areas de trabalho. Serve para agrupar
os trabalhos por unidade da instituicdo e é opcional. Caso queria separar os trabalhos por
unidade, exemplo: “trabalhos do Campus X", “trabalhos do Campus Y”, é necessario informar as
unidades do seu evento. Como as unidades sdo muitas, é possivel cadastrar um grupo contendo
varias unidades e adicionar o grupo inteiro ao evento.



W cadastrar

{?: Alterar _o: Desassociar ﬁ: Remover

AREAS DO TRABALHO

EVENTO SELECIONADO

Evento: III Jornada de Integracdo
Tipo do Evento: JORMADA
Pericdo do Evento: 22/10/2019 a 23/10/2019 (Evento Finalizado)

AREAS DO EVENTO SELECIONADO

Descricdo

CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA E DE BACHARELADO & 1
ENSINO MEDIO E EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO a1
FORMACAO DE PROFESSORES S @l

Cancelar

ot Associar ao Evento

AREAS DE TRABALHO DE OUTROS EVENTOS

Descricao

ADMINISTRACAC EFICIENTE

AGRARIAS 3

Cadastro de nova area:

Descricio: * [ENSINO]| |

Adicionar Eventu'@
EVENTOS AOS QUAIS ESSA ﬁlR.EA DO TRABALHO ESTA ASSOCIADA

Titulo: I11 Jornada de Integracdo “

Cadastrar Cancelar

c) Cadastro de Critérios de Avaliacao

Caso as avaliagbes dos trabalhos que serdo submetidos para o evento sejam realizadas no

sistema, e essas avaliacdes devam possuir nota, sera necessario cadastrar primeiramente os
critérios de avaliacdo na aba Cadastros.

Cada critério possui uma nota minima e mdaxima. Para evitar retrabalho, é possivel importar
critérios de outro evento dos quais se é gestor. No final das avaliages o sistema fard uma média
das notas de todos os critérios e apresentard para o Gestor Avaliacdo as médias de cada
trabalho, facilitando a escolha de quais devem participar do evento.



l Cadastros I Gestdo do Evento | Informacdes Publicas do Evento | Documentos do Evento | Diversos | Relatorios I

» Tipos de Evento » Areas do Trabalho
» Tipos de Participacdo » Grupo de Unidades do Trabalho

» Tipos de Participacdo Equipe Organizadora

Critérios de Avaliacdo Modalidade de Participacdo
I » Critérios de Avaliacdo I » Modalidade de Participacdo

f: Alterar n : Remover

4= Desassociar

Cadastrar

EVENTO SELECIONADO

CRITERIOS DE AVALIACAO

Evento: Manual SIGEventos
Tipo do Evento: ENCONTRO
Periodo do Evento: 07/12/2020 a 09/12/2020 (Evento Ativo)

Apds o cadastro, esses critérios de avaliagdo devem ser associados ao evento no momento da
abertura do periodo de submissao de trabalhos para que sejam exibidos para os avaliadores dos
trabalhos.

PREENCHA 0S8 CAMPOS ABAIXO

Descricdo: # |

Valor Mimina: #

Valor Maximao: *D
Adicionar Ev..'nanto'i!ijI

EVENTOS AD0S QuUAIS ESSE CRITERIO DE AVALIACAO ESTA ASSOCIADO

Titulo: Manual SIGEventos n

Cadastrar Cancelar

6.3. Abertura de Periodos de Inscrigao de Participantes e Equipe Organizadora

Participantes de um evento sdo pessoas que vao comparecer para assistir alguma palestra ou
apresentacdo de trabalho. Os participantes ndao tém ligacdo com os autores que submeteram
trabalhos, podem ser pessoas completamente diferentes.

Se uma mesma pessoa submeteu um trabalho e se inscreveu no evento, caso seu trabalho seja
aprovado no evento, ndo significa que sua inscricdo foi aprovada e vice-versa. Nao existe no SIG
Eventos, até o momento, nenhuma relacdao de um autor de um trabalho com a sua inscricao no
evento, apesar de poderem ser a mesma pessoa.

Na Abertura de Periodos de Inscricdo para Participantes serdao exibidas as seguintes opg¢des de
configuragao:



Dapos po PeEriopo pE INsScrIGAO

EVENTO SELECIONADO

Evento: Manual SIGEventos
Tipo do Evento: ENCONTRO
Periodo do Evento: 07/12/2020 a 09/12/2020 (Evento Ativa)

INFORMAGOES PRINCIPAIS DA INSCRIGAD
Método de Preenchimento das Vagas: * (® COM CONFIRMAGAO PREENCHIMENTO AUTOMATICO 1
Quantidade de Vagas: # o 2

Frequéncia Minima de Participagao: # .1 00 . % E 3
Descrigdo: EI 4

Periodo de Inscricdo: # W ateé - 5

CoBrANCA DE Taxa DE INSCRIGAO

Cobranca de Taxa de Inscrigdo: sim ® nNio 6

VincuLos E Tirpos DE PARTICIPACAO

Vinculos dos Participantes: # - SELECIONE -- )
Tipos de Participagdo dos Participantes: # SELECIONE -- + 8
Permite Multiplas Inscricdes Por Tipo de Participagdo: E siIM ® NAO 9

Em Método de Preenchimento das Vagas (1) opte pelo preenchimento com confirmacgdo, no
gual o gestor do evento precisa aprovar a inscricdao do participante para que ela conte como
vdlida, ou opte pelo preenchimento automatico, no qual a inscri¢ao feita pelo participante ja é
contabilizada pelo sistema, que sé bloqueia novas inscricdes quando atinge o limite de vagas
definido em Quantidade de Vagas (2).

Ja em Frequéncia Minima de Participacao (3) defina qual a porcentagem minima de carga
hordria o participante deve cumprir para ter direito ao certificado de participa¢do no evento.

No campo Descrigao (4) é possivel nomear o periodo de inscricdo, que pode ser util caso seja
necessario criar dois ou mais periodos de inscri¢do.

O tempo de duracdo do periodo é definido em Periodo de Inscri¢do (5).

Também é possivel configurar o pagamento pela inscricdo via GRU em Cobranga de Taxa de
Inscrigao (6).
Em Vinculos dos Participantes (7) é preciso selecionar quais tipos de vinculos os participantes

podem possuir com o Ifes, sendo docente, servidor técnico-administrativo ou usudrio externo.
Atencdo: a opcdo discente ndo deve ser utilizada, os alunos serdo usudrios externos.



INFORMACOES PRINCIPAIS DA INSCRICAD

Método de Preenchimento das N

Vagas: ® com CONFIRMAGAD O PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: * 0

L N E
Frequéncia Minima de Participagdo: * 100 % l_l
Pericdo de Inscricdo: # ate

COBRANCA DE TAXA DE INSCRICAOD

Cobranca de Taxa de Inscricio: () sim @ 3o

Pode-se definir o método de preenchimento da vagas, a quantidade de vagas, a data em que vai
ocorrer a inscri¢cdo e se haverd cobrancga de taxa ou nao.

O periodo de inscricdo para equipe organizadora do evento é bastante similar ao processo de
inscricdo de participantes, porém, quem realizar a inscricdo estard se inscrevendo para
trabalhar no evento, nao para participar.

A simples aceitacdo da inscricdo para equipe organizadora do evento ndo da nenhuma
permissdao para os aprovados realizarem alguma coisa no sistema. Caso os aprovados para
equipe organizadora necessitem realizar alguma funcionalidade no SIG Eventos, é necessario
atribuir permissdes a eles.



7. PAGINA DO EVENTO

Cada evento  principal possui uma pagina no  sistema no enderego:
https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/ CODIGODOEVENTO, em que “CODIGODOEVENTO” foi
definido no momento do cadastro do evento.

O cadastro das informacgdes da pagina do evento estd localizada na area Informacgdes Publicas
do Evento.

| Administragao | Cadastros | Gestao do Evento I' Informagoes Publicas do Evento '
» Configuracdo da Pagina Publica do Evento » Cadi
» Cadastros de Colaboradores r Real
+ Cadastro de Arquivos + Real
» Cadastro de Moticias + Visui

+ Cadastro de Midias Sociais

7.1. Criagao de menus

Nas configuragdes da pdgina do evento é possivel definir as caracteristicas gerais e menus da
pagina.

CONFIGURACOES DA PAGINA PUBLICA

EVENTO SELECIONADO
Ewento da Inscrigdo: Congresso teste
Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 01/02/2017 a 28/02/2017 (Evento Finalizado)

CorTema: Azul .
Estilo da PAgina: Com Banner >
Mensagem de Destaque i

Tipo Menu: | Agrupador - | @ Adicionar Menu

Agrupador L
m Conteddo Livre e 5 Nestami Nl @ Baixo 0 Cima

Programacio

Principal

eradas pelo sistema
Localizacdo
Documentas

& Baixo © Cima

Noticias Nao Destaque

Fotos

eradas pelo sistema
Wideos I

Contato

© Baixo © Cima

Héo Destaque

Informacies geradas pelo sistema

Pode-se escolher a cor tema da pagina, entre as 5 op¢des disponiveis, e o estilo da pagina: se

serd com banner do evento (imagem grande) ou apenas o logotipo (mesma imagem impressa
nos certificados).

Em seguida, é possivel adicionar os menus que serdo mostrados na pdgina. Existem 3 tipos de
menus:

e Agrupador: menu que ndo contém informacdo, serve apenas para serem adicionados
submenus.

» Pré-definido: menu cujas informacdes mostradas na pdagina sdo geradas pelo sistema e o


https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/C%C3%93DIGODOEVENTO
https://sigeventos.ifes.edu.br/evento/C%C3%93DIGODOEVENTO

gestor ndo evento ndo pode editd-las. Existem 8 menus pré-definidos:

* Principal: exibe a descricdo do evento e os eventos associados, além de um mapa com a
localizacao geografica dos eventos.

* Programacao: exibe a programacao cadastrada no sistema, sessdes e seus trabalhos.

» Localizacdo: exibe um mapa com a localizacdo das sessGes cadastradas no evento.

» Documentos: exibe os documentos cadastrados para o evento que 0s usuarios possam baixar.
* Noticias: exibe as noticias cadastradas para o evento.

* Fotos: exibe as fotos cadastradas para o evento.

» Videos: exibe os videos cadastrados para o evento.

» Contatos: exibe um formulario para o usudrio entrar em contato com os responsaveis pelo
evento.

* Conteudo Livre: menu em que o gestor escreve livremente as informagdes que serdo
mostradas na pdagina. Qualquer texto digitado serd mostrado.

A adicao dos menus é feita conforme a figura abaixo:

© Baixo © Cima

N&o Destaque

Informacfes geradas pelo sistema

& Baixo © Cima

N&ao Destaque

Informacdes geradas pelo sistema

T © Baixo © Cima

Informacdes geradas pelo sistema

Organizacdo N&o Destague * Remover Menu © Baixo @ Cima

B J Udex x T.-TF =i E E EE = &

et

Existem botdes “cima” e “baixo” ao lado de cada menu, que permitem alterar a ordem que os
menus sao mostrados na pagina. Os menus mais acima na pagina de cadastro, sdo mostrados
primeiro na pagina publica:

Principal Programacao Localizacdo Organizacao

==

{



Note que o menu Organizagao foi adicionado de forma personalizada e com texto livre, ja que
esse menu nao existe previamente no sistema. Ao adicionar um menu de livre conteudo, o
gestor deve informar o titulo e digitar o conteudo.

Cada menu possui também uma opg¢do a ser marcada como Destaque. Menus em destaque sdo
mostrados na area de acesso rapido na pdgina principal do evento.

ACESSO RAPIDO

Localizagdo
Contato

7.2. Sugestiao de menus

E importante que cada evento tenha, no minimo, os seguintes menus em sua pagina:

a) Programacao

Este menu pode ser no formato automatico, quando ha distribuicdo de trabalhos e salas, ou
feito no tipo de menu personalizado, adicionando a programacdo em formato de texto livre,
tabela ou imagem.

b) Inscrigdo

Para inscricao, sugere-se também a insercdo de menu personalizado, para que seja possivel
inserir as orientacdes de inscricdo para os diferentes perfis e o link de inscrigdo. A orientagao
pode seguir a sugestdo abaixo:

Veja como realizar a inscri¢cdo pelo SIG Eventos:

Servidor do Ifes

Escolher a opc¢ao Possui vinculo com a IFES no formulario de autenticacao e fornecer suas
credenciais de rede.

Clicar no botdo que contém o texto Inscrigbes e Submissées de Trabalhos da Ill Jornada de
Integracao.

Na janela Inscrigdes, clicar em Realizar uma nova Inscrigéo e selecionar a lll Jornada de
Integracao.

Preencher o formulario de inscri¢do.

Estudantes do Ifes e comunidade externa

Realizar cadastro no sistema pelo link Cadastre-se na parte inferior da tela.



Ativar sua conta no sistema por meio do e-mail informado no ato do cadastro. Selecionar a
opc¢ao Sem vinculo no formulario de autenticacao e fornecer as credenciais registradas no
momento do cadastro.

Clicar no botdo que contém o texto Inscricbes e Submissbes de Trabalhos da lll Jornada de
Integracao.

Na janela Inscrigdes, clicar em Realizar uma nova Inscri¢ao e selecionar a lll Jornada de
Integracao.

Preencher o formulario de inscri¢do.

c) Contato

Para a drea Contato, é interessante deixar o mddulo nativo do SIG Eventos, que fornece campos
de envio de mensagem e também os dados de endereco, telefone e e-mail.

d) Localizagao

Para a area Localizacdo, também é interessante deixar o modulo nativo do SIG Eventos, que
fornece mapa de acesso ao local do evento, bastando inserir as coordenadas geograficas
(latitude e longitude).

e) Noticias

Caso haja volume de noticias, esse menu pode ser ativado e o cadastro de cada uma deve
seguir as orientacoes previstas no item 7.3 deste manual.

f) Documentos

Nesta area, também nativa, podem ser inseridos arquivos de interesse dos participantes do
evento.

7.3. Cadastro de Noticias

Opcao para se cadastrar as noticias sobre o evento que serdo mostradas na pagina publica. Uma
noticia tem um titulo, subtitulo, palavras-chave, texto e pode conter uma imagem.

Administragac Cadastros Gestao do Evento I Infermagoes Pablicas do Evento I Documentos do B
1 1

e B |

+ Configuragao da Pagina Pablica do Evento

+ Cadastros de Colaboradores

+ Cadastro de Arguives

v Cadastro de Moticias

» Cadastro de Midias Sociais



Uma noticia também pode possuir uma data de destaque. Assim, ela sera mostrada em
destaque na pagina publica até que a data de destaque esteja vencida:

au e Lusaiouay iuspuaus - o3 e sios vunnaw

TOM MISSAOQ: IMPOSSIVEL - EFEITO

155 40 fE

EVENTO ENCERRADO!

NOTICIAS RECENTES | vermas >

as definidas e inscrigtes

7.4. Cadastro de Arquivos

Permite cadastrar os arquivos que serdo mostrados na pagina publica do evento. E possivel
cadastrar 3 tipos de arquivos: documentos, fotos e videos.

Gestao do Evento | Informagoes Pablicas do Evento I Documentos do Ey

e e

Cadastros

| Administragao

» Configuragio da Pagina Pablica do Evento (]
radastios de Co ﬁmﬁgires b R
» Cadastro de Arquivos » R
» Cadastro de Noticias PV

» Cadastro de Midias Sociais

Cada tipo de arquivo serd mostrado na sua pagina pré-definida na pdgina do evento:
Documentos, Fotos e Videos. Ou seja, é preciso incluir essas paginas nas configura¢des da
pagina do evento para que os arquivos sejam mostrados.

E permitido um limite de 50MB por evento de arquivo em anexo. Caso esse limite seja
ultrapassado é possivel informar um link externo para os arquivos. Por exemplo, colocar um
video no YouTube e informar o link desse video, que o ird sistema mostra-lo como se fosse um
arquivo do sistema.

E importante testar a exibicdo dos videos submetidos ao sistema na pagina publica. Alguns
formatos de videos sdo proprietdrios e ndo sdo exibidos pelos navegadores. Nesses casos, é
aconselhado coloca-los nas plataformas online e apenas adicionar o link no sistema.



7.5. Cadastro de Midias Sociais

Essa opcdo permite informar o link das midias sociais do evento ou do campus: dessa maneira
0s usudrios conseguirdao acessa-las a partir da pagina publica do evento. As midias sociais
suportadas sao: Facebook, Twitter, Instagram, Linkedin e Youtube.

Gestao do Evento Informagoes Pablicas do Evento Documentos d¢
Pagina do Evento .
J

» Configuracao da Pagina Publica do Evento

Cadastros

l Administragao

+ Cadastros de Colaboradores ¥

+ Cadastro de Arquivos »

+ Cadastro de Noticias

+ Cadastro de Midias Sociais

7.6. Cadastro de Palestrantes

Essa opgdo permite informar no sistema os palestrantes do evento. Os palestrantes serao
visualizados na pdgina publica do evento.

INFORMACBES DO PALESTRANTE:

Titulo da Palestra: * Apresentacio do SIGEVENTOS
B 7 Uabex, *x T-F SIEEEEE [ o

Nesta palestra falarei sobre o SigEventos. o novo sistema maravilhoso da UFRN

DescricBo da palestra:

B L Uaex, x T-TFiZ|lZE==E= [ og

Possui graduagdo em Engenharia de Computac&o pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte{2005)
especializacio em Deservolhvimento de Sistemas Corporativos pela Liga de Ensino do Rio Grande do Norte(2008) e
mestrado em Sistemas e Computacéo pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte{2015). Atualmente &
Analista de Tl da Universidade Federal do Rio Grande do Norte Tem expenéncia na area de Ciéncia da Computagdo
Atuando principalmente nos seguintes temas:Linhas de Produtos de Soft . Cl de Si Web, Andlise
Scbre o palestrante: « | de Conflitos de Merge. Merge de Cédigo Fonte. (Texto gerado i pela aplicagao CVLaftes)

Anexo Submetido: eu.png o

Foto do palestrante: # || * Escolher Arquivo

Local da apresentacdio: |~ SELECIONE ~ -

As informag0es dessa tela sdo o titulo da palestra, a descri¢cao da palestra, informagdes sobre o
palestrante, uma foto dele e se desejavel, associar esse palestrante a uma sessdo de
apresentagao, assim sua palestra sera mostrada na programacao do evento.



7.7. Cadastro de Colaboradores

Esta opcdo permite cadastrar os colaboradores do evento para serem mostrados na pdgina
publica. Os colaboradores sdo de 3 tipos: realizadores, apoiadores e patrocinadores. Consulte o
Guia rapido para organizacdo de eventos (www.ifes.edu.br/guias-de-eventos) publicado pela
Assessoria de Comunicac¢do Social do Ifes para saber a diferenca de cada um desses papéis.

Cada tipo de colaborador aparece em um local diferente na pdgina do evento e deve possuir um
link para a sua pdgina e uma imagem. Ao clicar nessa imagem, o usudrio é redirecionado para a
pagina do colaborador.

Os patrocinadores podem ter 4 graus de destaque: diamante, ouro, prata e bronze. Os
patrocinadores com mais destaque aparecem antes na pagina do evento.
PATROCINIO DIAMANTE
\Y

—

—

—

PATROCINIO OURO

< JBoss

L]
@@ vy redHat

APOIO

REALIZAGAO

GsinFo




8. GERENCIAMENTO DE INSCRICOES DE PARTICIPANTES E EQUIPE
ORGANIZADORA

Da mesma forma que o gerenciamento das submissdes, o gerenciamento das inscricdes e as
inscricdes para equipe organizadora pode ser acessada no menu Gestdo de submissdes e
Inscrigdes.

Gestio do Evento Informagdes Pablicas do Evento Documentos do Evento Diversos

+ Usudrios Internos

» Usudrios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

._é.
3
| g|

+ Gi

+ Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes

2e Organizadora + Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

‘Gestdo dos Palestrantes do Evento

» Cadastrar Palestrante

es para Avaliagio

» Emitir Certificados Palestrantes

Y
Z‘EI

Por essa opcao é possivel buscar todas as inscricdes realizadas no evento e realizar as operacdes
disponiveis no sistema, entre elas: Aprovar as Inscricdes, Recusar as Inscricdes, Cancelar as
InscricOes, Gerar lista de Presenca para assinatura, emitir certificados, entre outras.

[&): Copiar CH do Evento para as Inscricies

FILTROS

Evento:

Tipo do Eventa:

Periogo do Evenm:

Carga Hardris do Evento:

Periodo de Inscricao:

Tipa de Participacan

Marne do Participants:

Sem Carge Horéria
Status da [nscrican:

Ordanagia:

Warksnop STNFO-UFRN
OFICINA
20407/2018 a 20/07/2018
24.0 horags) (5
- - SELECIINE - - =

ToDOS

ATNOS

Inscghes Mais Recentes

Filtrar  Cancelar

(Ineanzar uma Nova Inscriglio

" Tipo de Participagio MName

P (de a )

APROVADAS

"] PARTICIPANTE

Status do €H Minima
Status c sy CH Participante

APACVADA 63 ~ Opgoes |

PoLECIA RODOVIARIA rEDERA. C, Visuallzar Inscrigaa.

. TR 7 Fincluir cosanvagao

[EJEnite Dedaragio

Aprovar

Gerar Lista de Presenga  Atualizar Carga Horarla Particlpagae  Emitir Certificados Selecionades

Exportar Contatos Exportar

Recusar g Cancelar Confirmar Pagaments | Cancelar

R Eribe o Cerlificado

Se o participante tiver sua inscricdao recusada, ndo podera mais realizar uma nova inscrigao no
evento. Recusar significa: ndo quero que essa pessoa faga parte do evento. Caso a inscrigdo seja
cancelada, a pessoa pode realizar uma nova. Cancelar significa: houve algum erro na sua



inscricdo, faca novamente.

stmStatemachine Inscricoes SigEventas )

[Gestor Evento]
. -J INSCRITO l -\I APROVADAI
E= 7 ——

[Gestar Evento]

Mao pode mais realizar
uma nova INscrigéo

A ndo ser de outro tipo
de participagio se o
evento pE‘fITITiI'
[Gestor Evento ou o Propria Particinante]

=-- Realizar Mova Inscrigéo

CANCELADA,

Se uma inscrigdo for cancelada, o
particpante pode fazer outra

Tanto o gestor como o particpante podem CANCELAR a inscrigaon
5¢ 0 gestor pode APROVAR ou RECUSAR

Se 0 gestor RECUSAR o particiapante ndo pods se Inscrever
novamenre. Se CANCELAR pode.

O gerenciamento das Inscricdes para Equipe Organizadora segue basicamente o mesmo fluxo
descrito nessa se¢ao.



9. GERENCIAMENTO DE SUBMISSOES DE TRABALHOS

Para gerenciar os trabalhos submetidos, é necessario acessar Gestdao do Evento > Gestdo de
Submissdes e Inscri¢cdes > Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos:

Gestdo do Evento Informagées Publicas do Evento Documentos do Evento Diversos

I ||

Zventos » Usudrios Internos

» Usudrios Externos

» Lista de Permissoes do Evento

Gestdo de Submissdes e Inscrigoes

» Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

» Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes

2e Organizadora » Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora
Ces oo o e
matica » Cadastrar Palestrante
tlizadas » Emitir Certificados Palestrantes
ual
Nimero:
Nimeros: A

Ticulo;
Status: | — SELECIONE —
Area: | SELECIONE -
Buscar Eventos Associados? NAD -

Data: Jm|a o

Ordenagao; Mimero Ordem Crescents |

£ Busear  Cancelar
DRealizar Nova Submissie
SubmissOes De Trasainos Encontmapas (1)
~ Status.
Namero Titulo Status -
‘Workshop SINFO-UFRN ( de 20/07/2018 a 20/07/2018 )
0 1 DESENVOLVIMENTO . . SUBMETIDO ~ Opgdes
1 O, Visualizar Submisss
& P -3 | Visualizar Submissdo
Eimprimi
Gerenciar Participantes. #hhersr
@Participantes

Exportar Dados Submissées para POF  Exportar Arquivos dos Questiondrios  Exportar Versdes Finais dos Arquivos da Submissie

fiRemover

Confirmar & Emitir Ci

Gerar Lista de Presenca Submissdes Gerar Planiiha de Contatos Submissbes

Encontrado o trabalho desejado é possivel altera-lo, valida-lo ou remové-lo. Também é possivel
realizar uma nova submissdo para o evento selecionado (mesmo que o prazo de submissdo
tenha expirado). Além disso, gerar lista de presenca, exportar os arquivos anexados na
submissao, confirmar o pagamento entre outras operagdes.



10. AVALIACOES DAS SUBMISSOES

10.1. Distribuir Submissao para Avaliacao

Para que os avaliadores parciais possam realizar a avaliacdo dos trabalhos é necessario que os
trabalhos sejam distribuidos para eles. Basicamente, sdo 4 passos para realizar a avaliacao:

e Submeter um trabalho
e Cadastrar o Avaliador
e Realizar a distribuicdo desse trabalho para o avaliador cadastrado

* Avaliador acessar o sistema e realizar a avaliagao

Administragao i Cadastros | Gestao do Evento I nformagdes Publicas do Evento I Documentos dc

G

» Gerenciamento dos Meus Eventos

+ Periodos de Submissio

» Periodos de Inscricao

+ Periodos de Inscrigao Equipe Organizadora

+ Realizar a Distribuigaoe Automatica

+ Apagar Avaliagdes nio Realizadas

+ Realizar a Distribuigao Manual

Existem dois tipos de distribuicao, a automatica e a manual.

a) Distribuicao Automatica

Para realizar a distribuicdo automatica o gestor deve acessar a operacdo: Gestdao do Evento >
Distribuicdes de Submissdes para Avaliacdo > Realizar a Distribuicdo Automatica

EVENTOS > DISTRIBUIR SUBMISSOES AUTOMATICAMENTE

Caro usudrio,
Escolha os pardmetros para a realizagdo da distribuigdo dos trabalhos do evento selecinado.

ESCOLHA 0S5 PARAMETROS DA DISTRIBUICAD

DADOS DO EVENTO
Evento Selecionado: Evento Teste
Tipo do Evento: EVENTO PRINCIPAL
Periodo do Evento: 22/10/2013 a 25/10/2013 (Evento Ativo)
Periodo do Submissdo: 23/07/2013 & 21/08/2013 (Periodo de Submissées Aberto)
Periodo de Avaliagdo: 21/06/2013 a 22/08/2013 (Periodo de Avaliacdes Aberto)
PARAMETROS DA DISTRIBUICAO

Tipo de Distribuigdo: #

POR AREA ©) POR UNIDADE

Qliantidade de avaliagies Recebidas por Trabalho: # |3

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



Os parametros configuram se a distribuicdo vai ser realizada por area do trabalho ou por
unidade do trabalho e a quantidade de avaliagbes que cada trabalho deve receber, ou seja, cada
trabalho pode ser distribuido para X avaliadores diferentes.

Em seguida é mostrado em primeiro lugar a quantidade de trabalhos submetidos para o evento
escolhido que ainda ndo foram distribuidos. Abaixo, na lista de pessoas cadastradas como
avaliadores, é possivel visualizar a quantidade de trabalhos que cada avaliador estd avaliando
atualmente e também remover algum avaliador da listagem caso esse ja tenha recebido um
nimero muito grande de trabalhos.

DISTRIBUICAO

DADOS DO EVENTO
Evento Selecionado: Evento Teste
Tipo do Evento: EVENTO PRINCIPAL
Periodo do Evento: 22/10/2013 & 25/10/2013 (Ew:
Periodo do Submissdo: 23/07/2013 a 21/08/2013 (Pa
Periodo de Avaliagio: 21/06/2013 & 22/08/2013 (Ps)
Tipo de Distribuicdo: Distribuicdo Por Area

uantidade de Avaliagdes: 3
1 submissio(8es) pendentes de distribuicdo, clique aqui para visualiza-la(s)

AVALIDADORES CADASTRADOS PARA O EVENTO EscoLHIDO ( 2 )

Qtd
Qtd Atual de  Avaliacées
Avaliacbes Apbs

Distribuicéo
AWALIADOR DE TESTES 1 TODAS 4 o
AVALIADOR DE TESTES 2 TODAS e ﬂ

Salvar Distribuiciies Simular Distribuicdes =< Voltar Cancelar

Avaliador Areas da Permissio

Selecionando a operacdo Simular Distribuicdo o sistema tentara distribuir a quantidade
desejada para um numero maior possivel de avaliadores, da forma que a quantidade de
avaliagcOes recebidas por avaliador seja a mais igualitaria possivel.

Ao selecionar Salvar Distribuicdo, a distribuicdo realizada é persistida e os avaliadores ja podem
visualizar os trabalhos para avaliar.

b) Distribuicao Manual

Para realizar a distribuicdo manual o gestor deve acessar a operacdo: Gestdo do Evento >
Distribuicdes de Submissdes para Avaliacdo > Realizar a Distribuicdo Manual

Deve-se selecionar o tipo de distribuicdo manual a ser realizada, por avaliador ou por
submissao.

] Por Avaliador:

Pode-se distribuir novos trabalhos para o avaliador selecionado. Caso se escolha a distribuicdo
manual “Por Avaliador”, escolha um avaliador entre os cadastrados. Ao selecionar o avaliador
aparecera as submissoes ja distribuidas para ele e a op¢ao de se adicionar uma nova submissao
ou remover uma submissdo da lista de trabalhos a serem avaliados por ele. Caso a avaliacdo ja
tenha sido realizada, ela ndo podera mais ser removida.



EVENTOS > GESTAO DE EVENTO > PERMISSOES

Caro usuario,

Confirme a distribuigdo das submissdes para o avaliador selecionado.

DADOS DO AVALIADOR

Nome: Avaliador de Testes

@ Adicionar Submiss&o | @ : Remover Avaliador

AVALIADORES DA SUBMISSAO

Avaliador Status

3 - A delta eriented approach FAVORAVEL )

11 - A delta oriented approach to evolution and reconciation of SPL FAVORAVEL 'y

14 - Primeirc Evento com Carga horaria FAVORAVEL y

5 - Teste parecer grande FAVORAVEL o
Realiza Distribuigdo Manual Cancelar

Deve-se confirmar a distribuicdo pela opcao Realizar Distribuicdo Manual.

J Por Submissao:

Pode-se distribuir a submissao selecionada para ser avaliada por novos avaliadores. Primeiro
deve-se selecionar as submissdes a serem distribuidas. Ao se selecionar a submissdo sdo
visualizados os dados da submissao selecionada e para quais avaliadores ela ja foi distribuida.

DADOS DO TRABALHO SUBMETIDO
DADOS DO EVENTO
Evento: Evento Teste
Periodo do Evento: 22/10/2013 3 25/10/2013
DADOS GERAIS DA SUBMISSSA0
umero

Titule Trabalho Teste
Status: SUBMETIDO

Resumo: sdfdsf

AREA DO TRABALHO:

Area do Trabalho: COMUNICAGCAG
UNIDADE DA SUBMISSAQ:

Unidade: ESCOLA DE MUSICA

H liad

| @ adicionar Avaliad

AVALIADORES DA SUBMISSAO
Avaliador Status
A submissdo selecionado ndo foi distribuida

Realizar Distribuigio Manual Cancelar

Pode-se entdo utilizar a op¢cao de Adicionar Avaliador para adicionar um novo avaliador a essa

submissdo. Apds adicionar um avaliador, deve-se confirmar a distribuicdo utilizando a opcgao
Realizar distribuigdo Manual.

DADOS DO EVENTO
Evento: Evento Teste
Periodo do Evento: 22/10/2013 3 25/10/2013
DADOS GERAIS DA SUBHISE‘E‘iD
Namero 27
Titulo Trabalho Teste

Status: SUBMETIDO
Resumo:

AREA DO TRABALHO:

Area do Trabalho: COMUNICACED
UNIDADE DA SUBMISSAO:

Unidade: ESCOLA DE MUSICA

© Adicionar Avaliador @ :

AVALIADORES DA SUBMISSAO
Avaliador Status

PENDENTE o

bvaliador de Testes

I Realizar Distribuicdo Manual I Cancelar

De maneira idéntica a distribuicdo manual por avaliador, a distribuicdo realizada pode ser
removida caso ainda ndo tenha sido realizada. A submissdo pode ser distribuida para tantos
avaliadores quantos os disponiveis no sistema.



Importante: Cuidado para ndao confundir os tipos de distribuicdes manuais, o fluxo de uma é
exatamente o oposto da outra. No primeiro se busca pelo trabalho e depois pelo avaliador, na
outra, primeiro pelo avaliador e depois pelo trabalho. As telas de buscas sdo exatamente as
mesmas, s6 altera a ordem que sdo usadas.

10.2. Avaliagao dos Trabalhos

Apesar de ser possivel adiantar as avaliagdes, € bom comecar a realizar as avaliagdes depois que
o periodo de submissdes ja tenha sido finalizado, pois durante o periodo de submissdo o
usudrio pode continuar alterando dos dados das submissdes. Isso pode implicar que o avaliador
avalie uma submissdao que posteriormente pode ser alterada.

a) Avaliag¢des Parciais

Nas avaliacGes parciais os trabalhos sdo avaliados com um parecer e/ou notas de acordo com os
critérios de avaliacdo do evento, contudo, essa avaliacdo ndo define a participacdo dele no
evento.

A secdo de avaliacOes é acessada pelo mddulo Avaliacao:

Alterar Médulo

Gestao de Eventos

Area do Participante

Avallagdo

Fechar

O avaliador vera apenas uma opc¢ao.

Avaliagdes

¥ Avaliar Trabalhos

Acessando essa opc¢do sera mostrada uma listagem de trabalhos distribuidos para o avaliador



gue esta logado no sistema.

| Apenas com Periodo de Avaliagio Aberto 7| NAQ EI |

Filtrar

Q: Avaliar/Alterar Avaliacdo -4t Visualizar Avalacdo Realizada

AVALIACOES

Miamero Titulo Status Periodo de Avaliacdo
Evento Teste ( de 22/10/2013 a 25/10/2013 )
11 A delta oriented approach to evolution and reconciation of SPL FAVORAVEL  21/06/2013 3 22/08/2013 Q
27 Teste PENDENTE 21/06/2013 3 22/08/2013 @
novo evento testes {de 17/07/2013 a 15/07 /2013 )
5 Teste parecer grande FAVORAVEL 15/07/2013 & 15/07/2013 @ <
Software Workshop ( de 09/07/2013 a 10/07/2013 )
3 A delta oriented approach FAVORAVEL  06/07/2013 & 07/07/2013 QQ
Teste 2 3 ( de 10/08/2013 a 11/08/2013 )
14 Primeiro Evento com Carga hordria FAVORAVEL  02/08/2013 & 03/08/2013 QQ
Cancelar

Ao selecionar Avaliar/Alterar Avaliacdo, o avaliador serd redirecionado para a tela de avaliador
do trabalho. Nesta tela, ele pode visualizar os dados completos da submissdo de maneira
anonima: ndo sao visualizados os dados do responsavel ou dos participantes dessa submissao.

DADOS GERAIS DA SUBMISSSA0

Namero 27

Titulo Trabalho de Testes
Status: SUBMETIDO
Resumo: sdfdsf
AREA DO TRABALHO:
Area do Trabalho: COMUNICAGAD

UNIDADE DA SUBMISSAO:

Unidade: ESCOLA DE MUSICA

Dados C da a
CRITERIOS DE AVALIACAD
INTERATIVIDADE (Notasds 1a 5): 1] 1 (RUIM) ... 3 (REGLILAR) _. 5 (0TIMO)
FUNDAMENTAGAO TEGRICA ( Notss de 185 ) ¢ o 1 (RUIM) ... 3 (REGULAR) ... £ (OTIMO)
RELEVANCIA COM A AREA ESCRITA ( Notas de 18 5) : 0 1 [RUTM} ... 3 (REGULAR) ... 5 (0TIMO)
PARECER

Status: # - SELECIONE -- |=]

Parecer; w |- SELECIONE -
NAQ FAVORAVEL

(11000 | caracteres permitidos)

Avaliar | Cancelar

Enquanto o periodo de avalia¢cGes estiver aberto para o evento, o avaliador podera alterar a sua
avaliacdo a qualquer momento.

Dado o parecer e nota ao trabalho ele deve ser aprovado ou ndo para o evento: essa aprovagao
se da na operacgado Avalia¢do Final.

b) Avaliacao Final

Na Avaliacdo Final é decidido se o trabalho fard parte do evento ou ndo. Essa avaliacdo é
realizada pelo Gestor Avaliacdo ou pelo préprio Gestor Evento e independe das avaliacbes



parciais realizadas. O trabalho pode ndo ser classificado pelo Gestor Avaliacdo, apesar de ter
recebido boas notas na avaliagdo parcial.

As avaliacOes finais também sdo realizadas no médulo de avaliagao.

Avaliagdes

» Realizar Avaliagoes Finais

» Cadastrar Avaliagao de um Avaliador

+ Emitir Certificados Avaliadores

E mostrada uma listagem de todos os trabalhos do evento com suas respectivas notas e
pareceres.

: Visualizar Dados da Submissdo

[ Evento: Evento Teste I

Numero:

Titulo:
Area: |-- SELECIONE --  [=]

Nome do Avaliador:

Submetidas:

Aprovadas:

| € =

Ndo Classificadas:

©Ordenacdo: | Maiores Notas ];J

| Buscar | Cancelar

41 Visuali bmissa < : Visuali dados da Avaliacio Realizada
Namero Titulo Status Média Geral
12 Software product line in action APROVADO 5,00 QO
Avaliador: AVALIADOR PARCIAL 1 5,00

GTIMA, O governo formalizou o adiamento do prazo & partir do qual a5 emissoras de televisio poderdo usar apenas
sinal digital para transmitir imagem & som. Previsto inicialmente para funho de 2016, o desligamento total do sinal
analdgico de tevé foi adiado para dezembro de 2018, segundo decreto publicado nesta terca-feira no "Didrio Oficial da
Unide®. © governo ja havia dito que faria esse adiamento. Por outro lado, o processo de desligamento obrigatdrio
comegard em 1° de faneire de 2015 e serd gradual, de acordo com calendirio & ser estabelecido pelo Ministério das
ComunicagBes. Previa-se que o perfodo de transicdo da tevé analdgica para a digital seria de dez anos, a contar a partir
de 30 junho de 2006. O governo mudou o texto para que o sinal pela tecnologia antiga ndo acabe de uma hora para
outra.

FAVORAVEL

parecer final de aprovaclo parecer final de aprovagBo parecer final de aprovacdo parecer final de aprovacdoparecer final de aprovacBoparecer final de
Parecer Final: aprovacio parecer final de aprovacdoparecer final de aprovacdoparecer final de aprovacdo parecer final de aprovacdoparecer final de
aprovagdoparecer

11 A delta oriented approach te evolution and reconciation of SPL APROVADO 2,50

Avaliador: AVALIADOR PARCIAL 2 2,00
Bia bla bla

Nessa tela é possivel visualizar as avaliagdes parciais realizadas, a média geral do trabalho e o
parecer do avaliador parcial. Por padrdo, apenas os trabalhos que ainda ndo receberam
avaliacdo final sdo mostrados nessa tela e ordenados pelas maiores notas. O Gestor Avaliagdo
pode escolher mostrar os trabalhos ja aprovados ou nao classificados e escolher outros critérios
de ordenagao.

Caso o avaliador final queira, pode visualizar os dados do trabalho, também de forma anénima.
Caso seja o gestor do evento que estd avaliando, sdo mostrados os dados do responsavel e
participantes do trabalho.

Se desejado pode-se utilizar a opgao Visualizar Dados da Avaliacdo Realizada para visualizar as



notas atribuidas pelo avaliador parcial a cada critério de avaliacao.

DADOS DA AVALIACAO

CRITERIOS DE AVALIACAO

INTERATIVIDADE: 5 1 (RUIM) ... 3 (REGULAR) ... 5 (OTIMO}
FUNDAMENTACAC TEGRICA: 5 1 (RUIM} ... 3 (REGULAR) ... 5 (OTIMO)
RELEVANCIA COM A AREA ESCRITA: 5 1 (RUIM) ... 3 (REGULAR) ... 5 (OTIMO}

PARECER
Status: FAVORAVEL

Parecer: OTIMA. O governo formalizou o adiamento do prazo a partir do qual as emissoras de televisSo poderSo usar
apenas sinal digital para transmitir imagem e som. Previsto inicialmente para junho de 2016, o desligamento
total do sinal analdgico de tevé foi adiado para dezembro de 2018, segundo decreto publicado nests
terca-feira no "Didrio Oficial da Unido". O governo j& havia dite que faria esse adiamento. Por outro lado, o
processo de desligamento obrigatdric comegard em 1° de janeiro de 2015 e serd gradual, de acordo com
calenddric a ser estabelecido pelo Ministério das Comunicagies. Previa-se que o periodo de transicdo ds tevé
analdgica para a digital seria de dez anos, a contar a partir de 30 junho de 2006. O governc mudou o texto
para que o sinal pela tecnologia antiga ndo acabe de uma hora para outra.

Cancelar

Para realizar a avaliacdo final o usudrio deve selecionar os trabalhos desejados e utilizar a opcao
Avaliar Selecionados.

TRABALHOS SUBMETIDOS ( 1 )

imero Titulo
1 DESENVOLVIMENTO DE BLOCO SOLO-CIMENTO, COM MATERIAIS DE MUDANCA DE FASE (PCMs)

DADOS DO EVENTO

Evento: Workshop SINFO-UFRN
AVALIACAO DOS TRABALHOS

Status: %| APROVADO e

APROVADO
APROVADO PARA CORRECOES

1w -
Parecer Final: 1 A0 CLASSIFICADO

( Caracteres Restantes: 300/300 )

Avaliar Trabalhos Cancelar

APROVADO: O trabalho esta aprovado para o evento.

APROVADO PARA CORRECOES: O trabalho esta parcialmente aprovado sendo preciso submeter
a versao final corrigida do trabalho (apenas se foi configurado que existe submissdo da versao
final do trabalho).

NAO CLASSIFICADO: O trabalho n3o foi aceito para o evento.

Diferente da avaliacdo parcial, a avaliacdo final pode ser realizada em qualquer momento,
mesmo que o evento ndo esteja com o periodo de avaliagGes aberto.

10.3. Cadastro das Sessoes e Locais de Apresentac¢ao de Trabalhos

Essa funcionalidade permite cadastrar locais de apresentacdo de trabalhos e distribuir as
submissOes realizadas no SIG Eventos para esses locais, permitindo que os participantes das
submissdes visualizem pelo sistema onde seus trabalhos devem ser apresentados.



| Informagdes Publicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos | Relatérios _

ﬂ

» Cadastrar Local de Apresentagdo

» Realizar Distribuicao Manual
+ Realizar Distribuicao Automatica

» Visualizar Programagao

Cadastre o local de apresentacdo e as sessdes que ocorrerdao nesses locais. Cada sessdo possui
uma descricdo, um hordrio de inicio e fim e a configuracdo de intervalo ou ndo. SessGes de
intervalo ndo podem receber trabalhos.

PREENCHA OS5 CAMPOS ABATKO

Descrigo: #|sala do Anexo &
Localizagdo: *|Anexo da SINFO 6]
|Rua apoionio de souza, s/n, patildndia

Enderego: |

Latitude: |-5.8214275
Longitude: |-35,2054213 | Y/
Area do Trabalha: | - seLecIonE v L2
Adicionar Sessio de Apresentagaod
SESSOES DE AFRESENTACAD
Descricio: Sessdo 1 Iniio da Sessio: 2102017 18:00 @ | Final da Sessdo: | 211102017 2359 9 Intervalo: Nie @

Altarar | Cancelar

Apds o cadastro dos locais de apresentacdo e suas respectivas sessdes, existem duas maneiras
de se atribuir trabalhos as sessdes, uma manual e a outra automdtica. Na manual o gestor
informa um por um os trabalhos que estardo nas sessGes cadastradas. Escolha o evento e
selecione a sessdao em que os trabalhos serdao apresentados.

EVENTO SELECIONADO

Evento: Evento Teste Geral do Sistema

@: Selecionar Sessdo

Locals DE APRESENTACAOD Capastrapos ([ 1)

Descricdo Localizacdo Endereco
Sala do Anexo Anexo da SINFO Rua apolonio de souza, s/n, potilandia.
SessOES
Descricio Data Inicial Data Final
Sessdo 1 21/10/2017 18:00 21/10/2017 23:59
Cancelar

Selecione os trabalhos para atribui-los a sessdo selecionada anteriormente.



EVENTOS > SELECIONAR SUBMISSGES

Seleciona a submissio desejada para atribuir a uma sessdo de apresentagéio de trabalhos

FILTROS DA Busca
Ewento: VI Encontro Norte e Nordeste de Historia da Educacio

Nimero: [0

Titulo:
Status: | -- SELECIONE -~ v
Area: | - SELECIONE -- ~|

Buscar Eventos Associados? | SIM | v
Data: B a @

Buscar C_anoeiar

SusmissSGES DE TRABALHOS EnconTrapas ( 2 )
Status

Nimero Titulo Status Pagamento O
VI Encontro Norte & Nordeste de Histéria da Educacio ( de 12/10/2016 a 15/10/2016 )

3 sfdf APROVADO ~ Opgaes [

2 teste alteracio APROVADO ~ Opghes |4

Selecionar Submissdes Marcadas »=

Logo em seguida, confirme a distribuigao.

1alize abaixo os trabalhos distribuidos para a sessdo de apresentagdo selecionada.

+: Busca Submissdes

LocaL DE APRESENTAGAD

Evento: VI Encontro Norte & Nordeste de Histdria da Educacdo
Local de Apresentacdo: Sala multiusa - slkdflicedjlkf weoif) wosjcfosijfoiqwifozxdlkfzdnfledif sdlkfjzdlkflzdlsd
Sessio de Apresentacio: Sessdo 1 de 20/05/2016 18:39 a 20/06/2016 18:55

Enviar Notificacio para os Y
Participantes: @

Enviar Notificacdo para os
c40 p =] @

Avaliadores:
Buscar Submissies de Trabalhos %
Cancelar
of: Remover issdo da do de Apr =11
Descricao Status
3 - sfdf APROVADO 7}

Sera enviado um e-mail para os participantes e avaliadores do trabalho, sendo possivel também
visualizar o local de apresentagdo nas informagdes da submissdo. E-mail enviado pelo sistema:

ESTE E-MAIL FOI GERADO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA SIGEventos. POR FAVOR, NAO RESPONDE-LO.

Local de Apresentacio do Trabalho SIGEventos
Prezado JADSON JOSE DOS SANTOS,

Informamos que foi definido um local e hordrio de apresentagio para a submisso: 2 - teste alteracio.
Sessdo 1 de 17/06/2016 12:41 a 17/06/2016 12:50
Salabl
Anexo SINFO
Superintendéncia de Informatica - SINFO © Copyright 2010 / 2016 - Todos os direitos reservados. UFRN - Universidade Federal do
Rio Grande do Norte
http://maps_google com/maps?q=-5.843773.-35.198961 &11=-5 843773.-35.198961&7=17
Nio nos responsabilizamos pelo ndo recebimento deste e-mail por qualquer motive técnico.

0 SIGEventos ndo envia e-mails solicitande senhas ou dados pesseais.

Visualizacdo das informacg6es da submissao:



Resumo: [sefe
Caso o evento posi  AREA DO TRABALHO: horéria dos
perbopantes ooy /irea do Trabaiho: FAMILIA INFANCIA, JOVENS E ADULTOS
UNIDADE DA SUBMISSAO:

Unidade:
DaDOS DO RESPONSAVEL, DRIENTADOR OU COORDENADOR:

Dap0s Dos PARTIGIPANTES, PRIMEIRO AUTOR, ORIENTADOR 0u COORDENADOR: (1)

1° participante AUTOR JADSON JOSE DOS SANTOS CH: 10 horas

TRABALHO SUBMETIDO:

Arquivo: submissao_1465942987170.ong~
QUESTIONARIO DA SUBMISSA0:

Nimero Titulo
VI Encontro No

File
Arquivo Submetido: git hooks png/-

3 sfuf LocaL DE APRESENTAGAO DO TRABALHO: ks i
2 teste altes Local de Apresentag@o: Auditorio - CCET - campos universifano v Opgoes
Sessao de Apresentagao: Sess3o 1 de 200062016 18:26 3 20/06/2016 18:26 2 =
(L Visualizar Submissao
TFechar
o -Alterar a Submissao

Na distribuicdo automatica, o sistema distribui todos os trabalhos para as sessdes selecionadas,
de forma mais igualitdria possivel. O sistema mostra a quantidade anterior de trabalhos da

sess3o e a quantidade depois da distribuicdo. E possivel informar também quantos trabalhos
cada sessdo deve receber.

»3) Visualiza as Submissdo do Local de Apresentacdo

DISTRIBUICAO

i Qtd. Apods Receber
SEImT WHRLEL e Trabalhos?

Sala do Anexo - Anexo da SINFO
Sessdo 1 21/10/2017 18:00 - 23:59 0 0 Q

Realizar Nova Distribuigao Enviar Notificagéo Por E-mail

Essa programacdo pode ser incluida na pdagina do evento ao se incluir a pagina pré-definida
Programacao.



11. CERTIFICADOS

11.1. Trabalho

No menu Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos, é possivel gerenciar os trabalhos
selecionados e apresentados e emitir o certificado.

l Cadastros I Gestdo do Evento I Informagbes Piiblicas do Evento l Documentos do Evento I Diversos l Relatérios _

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usudrios Internos

» Gerenciamento dos Eventos Associados » Usudrios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Cesto desumistes ¢ i
» Periodos de Submissdo » Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

» Periodos de Inscrigdo » Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes

» Periodos de Inscrigio Equipe Organizadora » Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora
Distribuigdes de Submissoes para Avaliagao Gestdo dos Palestrantes do Evento

» Realizar a Distribuigdo Automatica » Cadastrar Palestrante

» Apagar Avaliagdes ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

» Realizar a Distribui¢do Manual

SUBMISSAD SELECIONADA
Namero  Titulo Status Status
1 Teste ... T APROVADO Y

: Visualizar InformacBes de Contato | =: Visualizar FuncBes do Evento i : Emitir Certificado Participante

PARTICIPANTES DA Supmissio ( 1)

= Apresentou Carga Horbria

[ Tipo Participacao Participante Trabalho? Minima Carga Horaria Certificado

1 - Teste certificados

M 1o AUTOR(A) Jooonimer men ceewen f [E NAD s 100 T 100 horas ‘s - ®
Salvar Seleclonados ~ Gerar Listade Presenga |~ Gerar Planilha de Contatos  Inscrever participantes no evento | Cancelar

Existem dois tipos de certificado: o certificado geral do trabalho e os certificados individuais de
cada participante do trabalho.

A regra para emissao do certificado vai depender da configuracdao do periodo de submissao.

e Caso o periodo de submissdo exija Apresentacao do Trabalho, o certificado geral
e também o individual sé estardo liberados se pelo menos 1 dos participantes
for marcado como ja tendo apresentado o trabalho.

* Caso o periodo de submissdo exija Carga Horaria, o certificado individual sé
estard liberado se a carga hordria do participante for informada. O certificado
geral, que ndo possui carga horaria, é liberado a partir ultimo dia do evento, se o
trabalho estiver aprovado.

e Caso o periodo de submissdo ndo exija Apresentacdao do Trabalho nem Carga
Horaria, o certificado geral do trabalho estara disponivel a partir do ultimo dia
do evento para as submissGes aprovadas. O certificado individual do
participante deve ter a emissao liberada para ser possivel emitir. Isso permite ao



gestor escolher se o evento vai ter apenas 1 ou os 2 tipos de certificados para o
trabalho.

11.2. Participante do evento

No menu Gerenciamento de Inscricdes de Participantes, é possivel gerenciar as inscrigdes, a
presenca durante o evento e emitir o certificado dos participantes.

[ Cadastros I Gestdo do Evento ] Informagbes Piiblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios _

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usudrios Internos

» Gerenciamento dos Eventos Associados » Usudrios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Gerenciar Periodos Gestdo de Submissdes e Inscrigoes

» Periodos de Submissdo » Geranciamento de Submissdes de Trabalhos
» Periodos de Inscrigdo » Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes
» Periodos de Inscrigio Equipe Organizadora » Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

Gestdo dos Palestrantes do Evento

Distribuigdes de Submissoes para Avaliagao

» Realizar a Distribuigio Automatica » Cadastrar Palestrante

» Apagar Avaliagdes ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

» Realizar a Distribui¢do Manual

11.3. Equipe organizadora

No menu Gerenciamento de Inscricées da Equipe Organizadora, é possivel gerenciar as
inscricdes da equipe e emitir o certificado dos participantes.

[ Cadastros I Gestdo do Evento ] Informagbes Piiblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios _

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usudrios Internos

» Gerenciamento dos Eventos Associados » Usudrios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Gerenciar Periodos Gestdo de Submissdes e Inscrigoes

» Periodos de Submissdo » Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

» Periodos de Inscrigdo » Gerenciamento de Inscricdes de Participantes
» Periodos de Inscrigio Equipe Organizadora I » Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Drganizadoral

Gestdo dos Palestrantes do Evento

Distribuigdes de Submissoes para Avaliagao

» Realizar a Distribuigio Automatica » Cadastrar Palestrante

» Apagar Avaliagdes ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

» Realizar a Distribui¢do Manual

11.4. Palestrante

No item Emitir Certificados Palestrantes é possivel acessar a listagem de todos os palestrantes e
emitir o certificado de cada um.



[ Cadastros I Gestdo do Evento ] Informagbes Piiblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios _

Gestdo do Evento Permissdes do Sistema

» Gerenciamento dos Meus Eventos

» Usudrios Internos

» Gerenciamento dos Eventos Associados » Usudrios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

Gerenciar Periodos Gestdo de Submissdes e Inscrigoes

» Periodos de Submissdo » Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

» Periodos de Inscrigdo » Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes

» Periodos de Inscrigio Equipe Organizadora » Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

Distribuigdes de Submissoes para Avaliagao

Gestdo dos Palestrantes do Evento

» Realizar a Distribuigio Automatica » Cadastrar Palestrante

» Apagar Avaliagdes ndo Realizadas

» Emitir Certificados Palestrantes I

» Realizar a Distribui¢do Manual

11.5. Avaliador

Este certificado é emitido em &rea diferente dos demais. E necessario acessar o Mddulo
Avaliagdo e, dentro dele, selecionar o item Emitir Certificados Avaliadores.

» Realizar Avaliagdes Finais

» Cadastrar Avaliacdo de um Avaliador

I » Emitir Certificados Avaliadores I




12. CREDENCIAIS

Esta opgdo permite ao gestor emitir credenciais para o controle de acesso ao evento. O tipo de
credencial “grande” é equivalente ao crachd do evento. O tipo de credencial “pequena” é para
emissao no formato de etiqueta para cracha.

Ill

E possivel emitir credenciais para:
* Participantes do trabalho
* Participantes do evento
* Equipe organizadora
* Avaliadores
» Colaboradores (apoiadores, realizadores e patrocinadores)
* Palestrantes

7

Para isso, é necessario acessar a aba Documentos do Evento e escolher para qual perfil de
publico deseja emitir.

l Cadastros l Gestdo do Evento I Informagdes Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos l Relatérios _
R |

» Participantes das Submissdes » Gerar Anais do Eventa

» Participantes do Evento

+ Equipe Organizadora do Evento
» Avaliadores das Submissdes

+ Colaboradores

» Palestrantes




13. GERACAO DE ANAIS

O sistema possui uma funcionalidade para gerar os anais do seu evento. O acesso também é
feito por meio da aba Documentos do Evento.

l Cadastros l Gestdo do Evento I Informagdes Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos l Relatérios _

» Participantes das Submissdes » Gerar Anais do Eventa

» Participantes do Evento

» Equipe Organizadora do Evento
» Avaliadores das Submissdes

» Colaboradores

» Palestrantes

A geracdo dos anais é a juncdo de todos os arquivos submetidos para o evento em um Unico
PDF final. E adicionado uma capa e um indice a esse PDF final.

INDICE
Composicio E Diversidade Du-Arbessssio DaBsage Florisne B Mocapiip—b
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1
ANAIS DO EVENTO Germinagio B T —— 5
o
re 1. M . pm. g . Levinumento RorstcoBropeioNr SmtingaEm- Estigie-Sucessionaklntommadidsio .. .. .
Titulo do seu Evento L
A Arhorizagio Ut E-OrComor e diride-BDaRamaiba . ... 16
A Contihuiio B ek Be-Entomm B Prrqe-otarah-Wamicip Do
Mundai A TrrBo-Seer 0 e e e s 21
A Lei Brasileira N TT 285, DU 2000 U Discs T T o 26
3 A Silvicul T L. 31
logotipo do hviculiur ™
seu evento Adequigio De gia P
Benth. . oo e 37
Ad De gl ParT Tese b Pe B
Eriospatha ... 42
Adesivo Tani ek i Pe et 47
Ajuste De Modeles ftisos-Rars-Botimatine-Da-dH T
Em Um Fiag FIOTCSTIT T Err Bt e pr. . 52
AjustE TIEFTOTEI0S ¥ PrrO-Clome T 3B
NoMatoGrosso Do Sul ... ..o 57
Alometria Pe- = i Emls = P # #ros No
Nordeste Do Brasil . ... ... oo 62
de 1306/2018 wé 15062015 Al i 1-De-Lk pulngie-De-Prots phap =
Matrdhimien. ... ... 67
Nuatal, RN
Altera Hidrieo-E; daDe-BuahplusSpp. .. ...
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 72

Importante:

O SIG Eventos ndo gera anais a partir de documentos enviados nas perguntas dos
guestionarios. Os arquivos devem ser enviados nos campos padrdes para envio de
arquivos chamados de Versao Inicial ou Versao Final da submissao.

Se o evento tiver submissdo da versdo final, apenas a versao final corrigida do
trabalho ird para os anais. Se ndo tiver, a versao inicial do trabalho sera impressa nos
anais. Apenas arquivos em PDF serdo adicionados aos anais.



14. NOTIFICAR USUARIOS

O SIG Eventos conta com uma funcionalidade de notificar os participantes do evento enviando
um e-mail para eles.

Administragao Cadastros Gestao do Evento Informagoes Publicas do Evento Documentos do Evento Diversos

Relatérios

+ Motificar Usuarios + Realizar Sorteio entre Participantes do Evento
» Enviar Carta de Aceite

NOTIFICAR PARTICIPANTES

DADOS DO EVENTO

IEventu Selecionado: Evento Teste
Tipo do Evento: EVENTO PRINCIPAL
Periodo do Evento: 22/10/2013 & 25/10/2013 (Evente Ativo)
Periodo do Submissdo: 23/07/2013 3 21/08/2013 (Periods de Submissdes Aberta)
Periodo de Avaliagdo: 21/06/2013 & 22/08/2013 (Periode d= Avaliscies Aberto)

Tipo de Usuario: | Responsaveis :

Status das
Submissdes:

*| ToDOS -
|ToDOS
| SUBMETIDO T
PENDENTE RESPONSAVEL B 7 U |ABE ===

| Tamanho da Fe~ | ‘£'2'|

| APROVADO

_NAQ CLASSIFICADO

Texto da Notificagdo: * -

Atenciosamente

Enviar Notificicacio || Cancelar |

Nela podem ser selecionados os tipos de usuario e status dos trabalhos ou participantes que
devem ser notificados. O sistema enviara um e-mail a todos os participantes do evento
selecionado que se encaixem nos critérios selecionados pelo gestor.



ESTE E-MAIL FOI GERADD AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA SIGEventos. POR FAVOR, NAD RESPONDE-LO.

Notificacao
Caro participante do WORKSHOP SINFO/UFERN Z018.

Apos o evento, algumas pessoas solicitaram os arquivos utilizados pelos palestrantes. Listamos no DOCS (&
necessario logar na ferramenta), de acordo com a programacédo, as apresentacoes e o link das gravacoes (as

gravacoes estao publicas no YouTube).

Aproveitamos a oportunidade para enviar a Pesquisa de satisfacao com o Workshop SINFO/UFEN - 2018 e
esperamos seu feedback para identificar os pontos positivos e negatives do nosso evento. Sua opiniao € muito

importante.

Seguem os links:

Palestras & gravacodes:

Pagina do YouTube com as gravacoes:

Voo esta recebendo ossa notificacio porgue esta incluso no grupo: Participantes do Evento
Para o evento: Workshop SINFO-UFRN.

bl to deste e-mail por qualguer motive técnico.

Nao nos resp bl pelo ndo r

i} S1GEventos nae envia e-mails solicitando senhas ou dados pessoais.

SIGEventos | Copyraght 2006 - Superintendineia de Injormitica - IFRN

Também ¢é possivel enviar uma carta de aceite para os trabalhos aprovados no evento via e-
mail. O gestor deve preencher os dados da carta de aceite e clicar em enviar:

CARTA DE ACEITE
= =@ R @m & ¢

tem a honra de informar que o trabalho descrito a seguir foi ACEITO

B 7 Uabex,  T-1FH-Tg % =i

A Comissdo Organizadora do
" PARA PUBLICAGAQ no evento.

Submissdo

Nimero - Titulo do Trabalho
Participantes

Carta de Aceite

Evento Exemplo
de 24/07/2018 ate 24/07/2018
http://sigeventos.ufrn.br/evento/UC2018

Carta de Aceite

Natal, 24 de Julho de 2018

A Comissao Organizadora do Congresso da UFRN tem a honra de
informar que o trabalho descrito a seguir foi ACEITO PARA
PUBLICACAO no evento.
SUBMISSAO
1 - Submissiao Exemplo
PARTICIPANTES
» Nome do Participante do Trabalho

Teste

Atenciosamente,






15. RELATORIOS

O SIG Eventos conta com um conjunto de relatérios gerenciais sobre o evento, que podem ser
emitidos em formato sintético (resumido por quantidade) ou analitico (com detalhamento de
itens).

MENU PRINCIPAL

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informacgdes Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos l Relatdrios -

[ Painel ] Submissdes de Trabalhos I Inscrigdes de Participantes T Inscrigdes de Equipe Organizadora I Avaliacdo do Evento I

15.1. Painel

Nesta aba sdo apresentadas as informacdes gerais do evento (submissdes, inscricdes e histdrico
por dia) em formato de graficos.

IX Encontro Nacional de Procuradores Educacionais Institucionais das
Instituicdes Publicas de Educacdo Superior (IX-ENPI-IPES) (alterar evento)

Evento:

Informagoes Gerais do Evento

200
] Quartidades

150
@
-]
@
]

S 100
=
&
=1
(=4

50

"
1 3 + C 3
a
Eventos Associados. Submissdes Inscrices Inscricdes Equipe Organizadora Colaboradores. Palestrantes Noticias
Informagdes
Submissdes por Evento Associado Inscrigées por Evento Associado Inscrigées Equipe Organizadora por Evento Associado
Principal

15.2. Submissoes de Trabalhos

Nesta aba é possivel emitir relatérios das submissdes realizadas. Ha opgGes para detalhamento
de submissdes por diversos critérios — total, dados de contato, distribuicdo das avaliagdes,
participantes, respostas ao questionario, avaliacGes e pagamentos.



S ——————————————————— ‘

» Total de Submissdes » Respostas dos Questienarios de Submissio

» Dados de Contado dos Participantes

» Subrissdes Distribuidas Por Avaliador » AvaliagBes Parciais

» Avaliages Finais

» AvaliagBes Finais Por Critério de Avalicio

» Pagamentos das Submissdes

Participantes

» Participantes de Submissges

e e ‘

» Submisses Com Inscrigdes no Evento

» Participantes por Submissdes

Para emissdo de algum dos relatdrios acima, é possivel escolher entre dois formatos: o sintético,
gue apenas quantifica, e o analitico, que apresenta o detalhamento de informacgdes.

FILTROS DO RELATORID

Evento: * Selecionar um Evento

Status da Submissdo: | PENDENTE RESPONSAVEL [+]

Formato do Relatdrio: @ sintétice ) Analitico

Agrupar Por: | Nenhum |Z|

Recuperar Dados de Eventos Associados?

Gerar Relatdrio | | Cancelar

* Campos de preasnchiments obrigatdrio.

15.3. InscrigOes de Participantes

[ Cadastros ] Gestdo do Evento I Informagdes Publicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios -

| Painel | Submissdes de Trabalhos | Inscrigdes de Participantes | Inscrigbes de Equipe Organizadora T Avaliagio do Evento l

» Respostas das Inscrigdo de Participantes

» Participantes do Evento

» Pagamentos das Inscrigdes

Nesta aba é possivel emitir relatério de participantes, contatos, pagamento de inscricoes e
respostas dadas na inscrigao.

15.4. Inscri¢gdes de Equipe Organizadora

FILTROS DO RELATORIOD

Ewvento: * Selecionar um Evento

Status da Submiss3o: | -- SELECIONE --

[]
Agrupar Por: | Nenhum lzl

Recuperar Dados de Eventos Associados?

Mostrar apenas os Responsdveis?:

Gerar Relatdrio | | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigeventos%3Aprincipal%3Arelatorios%3Asubmissoes_de_trabalhos%3Asubmissoes%3Atotal_de_submissoes&media=suporte:manuais:sigeventos:principal:relatorios:submissoes_de_trabalhos:submissoes:figura1.png

Da mesma forma, é possivel emitir relatério de equipe organizadora e respostas dadas na
inscrigao.

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informagées Piblicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatorios -
| Painel | Submissdes de Trabalhos T Inscrigdes de Participantes I Inscrigdes de Equipe Organizadora I Avaliagdo do Evento .

» Equipe Organizadora do Evento » Respostas das Inscrigde para Equipe Organizadora

15.5. Avaliacdo do evento

Nesta aba é dado o acesso a todas as respostas dadas no questionario de avaliagdo do evento.

[ Cadastros I Gestdo do Evento I Informagdes Pablicas do Evento I Documentos do Evento I Diversos I Relatérios -
| Painel | Submissdes de Trabalhos I Inscricdes de Participantes T Inscricdes de Equipe Organizadora I Avalia¢do do Evento .
Avaliagio do Evento

» Respostas do Questionario de Avaliagdo




16. EXPORTAR DADOS EM PLANILHAS

Além dos relatérios, o sistema também possibilita a exportagdao de dados em planilhas. Isso
pode ser feito com as informacgbes de inscricdes e submissdes de trabalhos. Essa opgdo é
encontrada na aba Gestdo do Evento, em cada uma das opg¢bBes dentro de Gestdo de
Submissdes e Inscrigdes.

I Gestdo do Evento I Informacdes Piblicas do Evento l Documentos do Evento l Diversos ] Relatdrios _

nciamento dos Meus Eventos » Usuarios Internos

nciamento dos Eventos Associados » Usuarios Externos

» Lista de Permissdes do Evento

G do bt o e
ydos de Submissdo » Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

ydos de Inscricio + Gerenciamento de InscricBes de Participantes

ydos de Inscricdo Eguipe Organizadora » Gerenciamento de Inscricdes da Equipe Organizadora
izar a Distribuicdo Automatica » Cadastrar Palestrante

jar Avaliagbes ndo Realizadas » Emitir Certificados Palestrantes

izar a Distribuicdo Manual

O primeiro passo é selecionar quais dados devem ser listados pelo sistema. E possivel exibir
todas as inscricbes ou aplicar filtros. No exemplo abaixo serdo listadas todos os tipos de
participa¢ao, mas apenas inscri¢des ativas.

FILTROS

Evento: Manual SIGEventos

Tipo do Evento: ENCONTRO

Periodo do Evento: 07/12/2020 a 09/12/2020
Carga Herdria do Evento: 27.0 hora(s) 1]

[J] Periodo de Inscricio: - - SELECIONE - - -

[]  Tipo de Participacdo: TODOS -

[ mMome do Participante:

[ sem Carga Horaria
Status da Inscrigdo: ATIVO3S =,
Ordenacdo: Inscricdes Mais Recentes hd

Cancelar

Ao clicar em Filtrar o sistema ird listas todas as inscricdes correspondentes aos critérios
selecionados. Selecione todos os itens para realizar o download da planilha no préximo passo.



[ Tipo de Participagdo: ToDOS -

] Mome do Participante:

[[J sem carga Horaria

Status da Inscricdo: ATIVOS e
Ordenacdo: Inscrigdes Mais Recentes -

Filtrar Cancelar

'@Real'lzar uma Nova Inscricao

InscRICHES Do EVENTO ENCONTRADAS { 472 )

- - = Status do CH Minima P
Tipo de Participacdo Nome Status Pagamento Certificados CH Participante
Manual SIGEventos ( de 07/12/2020 a 09/12/2020 )

INSCRITOS

PARTICIPANTE =l=) INSCRITO 16,2 ~ Opgdes
INSTITUTG FEDERAL DO ESPIRITO SANTD

PARTICIPANTE i = INSCRITO 16,2 ~ Opgdes
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTD

PARTICIPANTE ] El=)| INSCRITO 16,2 ~ Opgodes

INSTITUTG FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Utilize a opcdo Exportar Dados de Contatos para fazer o download da planilha apenas com essas

informacbes, e utilize a opcdo Exportar Respostas Questionarios para fazer download da
planilha com todas as informacdes solicitadas no ato da inscricdo.

PARTICIPANTE == APROVADA 16,2
INSTITUTC FEDERAL DO ESPIRITC SANTO
&Pl vy
Aprovar Inscricbes Recusar Inscricdes Cancelar Inscrigcdes Confirmar Pagamento Cancelar

Gerar Lista de Presenca Atualizar Carga Horaria Emitir Certificados

Exportar Dados de Contatos Exportar Respostas Questionarios

O procedimento é o mesmo para InscricGes de Participantes, de Equipe Organizadora
Submissdo de Trabalhos.

O SIG Eventos estd em processo de implementagdo de ajustes e melhorias e o conteudo das
orientagdes contidas neste documento poderd ser atualizado conforme necessdrio.



INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

Material desenvolvido pela Assessoria de Comunicacao Social do Ifes em junho de 2021.

ACS - Ifes - 2021-053
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