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Fluxo de Execução

O sistema para gestão de eventos (SigEventos) foi criado para auxiliar na divulgação e recebimento

de inscrições para eventos que são promovidos pela universidade. A gestão de eventos pode ser divida em

etapas,  onde  cada  ator  desempenha  funções  diferenciadas.  Ao  longo  deste  manual  será  possível

compreender o processo de criação de um evento, gerenciamento do evento, bem como as inscrições

recebidas.

Resumidamente, o fluxo ocorre da seguinte forma: 

1. Cadastros referentes à configuração do evento.

• Permissões do Sistema

• Tipo de Grupos de Unidade;

• Tipo de Evento; Participação (inscritos e comissão organizadora);

• Áreas Temáticas;

• Critérios de Avaliação;

• Modalidades de Participação;

• Questionários;

2. Gerenciamento do evento.

• Novo evento;

• Submissões de trabalhos;

• Inscrições para participantes (ouvintes);

• Inscrições para equipe organizadora;

• Distribuição de submissões;

• Avaliações de submissões;

• Notificações aos participantes e/ou demais envolvidos;

• Credenciamento  (participantes  [apresentadores  e  ouvintes],  equipe  organizadora  e

avaliadores);

3. Relatórios.

Perfis Envolvidos

• Administrador SIGEventos: Gerencia os eventos da Instituição;
• Gestor de Avaliação: Realiza a avaliação final dos trabalhos inscritos em eventos da Instituição;
• Avaliador: Realiza a avaliação dos trabalhos submetidos nos eventos da Instituição. Este perfil 

concede o parecer, mas não tem poder para aprovar o trabalho no evento;
• Participante: Autorizado a utilizar o sistema, seja como avaliador ou apenas para inscrever e/ou 

submeter trabalhos.
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Acesso ao sistema

Para acessar o sistema,  o usuário  que ainda não tiver  cadastro  no SIG deverá clicar  na área

destacada em vermelho na imagem abaixo para posteriormente informar seu usuário e senha. Os demais

usuários deverão informar usuário e senha já utilizados no sistema integrado.                                     
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Imagem 0 – Acesso ao sistema SIGEventos.
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1. Cadastro de Unidades de Submissões

Menu: Cadastros

O início do processo se dá com o cadastro ou edição das configurações que serão necessárias no

momento de criação do evento. O primeiro passo é informar quais as unidades dentro da Instituição que

poderão ser associadas a eventos.
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Imagem 1 - Acesso ao Cadastro de Unidades da Instituição. 



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

Para realizar o procedimento de cadastro dos grupos de unidade, haverá um link “Cadastrar Novo

Grupo”, assim como mostra a imagem abaixo.
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Imagem 2 – Opção para Cadastro de novos Grupos de Unidade



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

Para que seja possível inserir a nova unidade no sistema, será necessário informar os seguintes 

dados:  Descrição, Nome da Unidade e quais os grupos pré-definidos, os quais serão vinculados a unidade 

que está sendo criada.

Obs: No campo “Nome da Unidade”, ao digitar as primeiras letras da denominação da unidade desejada, o 

sistema exibirá uma lista com as opções de unidades da Instituição cujo nome inicia com as letras 

informadas.

Ao final do processo o usuário deverá clicar em cadastrar, pois desta forma os dados serão salvos*.

*Caso as informações atendam aos requisitos pré estabelecidos.
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Imagem 3 – Tela de cadastro de unidades.
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2. Cadastro de Tipos de Evento – Participação e Equipe Organizadora 

Menu: Cadastros

Ainda sobre o processo de cadastro ou edição das configurações, as quais serão necessárias no

momento de criação do evento, é necessário informar qual o tipo de evento que será realizado, quais as

modalidades de participação dos inscritos, e quais as categorias de participação como equipe organizadora.

O processo de cadastro para as categorias supracitadas é similar, só alterando o nome que é dado.

Desta forma, iremos exemplificar o procedimento de cadastro através do “Tipo de Evento”.

Para realizar a inserção será necessário clicar no link “Tipos de Evento”, assim como está grifado na

imagem abaixo.
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Imagem 4 – Link para cadastro de Tipos de Evento.
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Após clicar no link “Tipos de Evento”, assim como orientado anteriormente, irá aparecer a seguinte

tela.

Para que seja possível realizar o procedimento de cadastro, o usuário deverá informar a Descrição, 

ou seja, o nome do tipo de evento.

Faz-se necessária, novamente, a ressalva de que o procedimento é similar ao cadastro de tipo de

participação  e  tipo  de  participação  em  comissão  organizadora,  em detrimento  deste  fator  abordamos

apenas  um  dos  cadastros.  Os  cadastros  de  Áreas  do  Trabalho  das  Submissões  e  Modalidades  de

Participação seguem o mesmo padrão apresentado no cadastro de “Tipo de Evento”.
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Imagem 5 – Acesso para criação de Tipos de Evento.
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3. Cadastro de Critério de Avaliação 

Menu: Cadastros

Os critérios de avaliação são de suma importância, uma vez que são os parâmetros para posterior

análise de submissões de trabalho. Para cadastrar os critérios será necessário clicar no link “Critérios de

Avaliação”, assim como está grifado na imagem abaixo.
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Imagem 6 – Acesso ao cadastro de Critérios de Avaliação.
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As informações necessárias para realizar o referido cadastro, são as seguintes: Descrição (título),

nota máxima e nota mínima. 
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Imagem 7 – Cadastro de Critérios de Avaliação.



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

4. Gestão de Eventos - Criação

Menu: Gestão de Eventos

A aba de Gestão de Eventos possui o principal conjunto de atividades, no que se refere a gestão de

eventos.

Através dos links disponíveis na referida tela será possível criar, alterar e organizar eventos, além

de outras atividades que são relacionadas ao evento, como gerenciamento de inscrições e submissões de

artigo.

O primeiro passo para inserir um evento no sistema é cadastrá-lo, procedimento que é feito através

do acesso ao link em destaque na imagem abaixo.
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Imagem 8 – Acesso ao Gerenciamento de Eventos.
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A tela que será apresentada permite que sejam criados novos eventos e que sejam gerenciados os

que já estão cadastrados.

O  primeiro  fluxo  que  será  apresentado,  será  o  cadastro  de  novos  eventos.  Para  tanto,  será

necessário acessar o link em destaque na imagem abaixo.
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Imagem 9 – Tela de consulta aos eventos cadastrados.
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A criação de um novo evento é realizada através do preenchimento dos dados solicitados, assim

como a imagem a seguir.

Os dados são referentes ao tipo de evento, que é previamente cadastrado, título e sua descrição,

qual o período de sua realização, qual a entidade responsável e como deverá aparecer o link da página

pública do evento.

Há a opção de informar qual a latitude e longitude do local. Quando estes dados são informados no

ato de cadastro, é  gerado um mapa com a localização do evento na tela de consultas públicas.

Outra informação importante a ser cadastrada, é quanto as permissões de inscrição diretamente

nos eventos associados*.

*Eventos associados são eventos micro,  como minicursos,  oficinas e afins,  que ocorrem dentro de um

evento macro.

Ao final do preenchimento das informações solicitadas, o usuário deverá clicar no botão “Próximo
Passo”, para que assim possa dar procedimento ao cadastro de evento.
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Imagem 10 – Tela de cadastro de novos eventos.
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Na tela seguinte, serão solicitados o carregamento de imagens, como por exemplo, o banner do

evento. As imagens cadastradas serão apresentadas na página do evento e também no certificado. 

Os campos como Organização do evento (unidades e servidores envolvidos) e Programação serão

utilizados para compor o certificado de participação. 

Após preencher os campos necessários, o usuário deverá clicar no botão “Cadastrar”,  para que

assim seja possível registrar o evento no sistema.

Finalizando o cadastro, o sistema retornará a tela de gerenciamento de eventos. Nesta tela será

possível realizar alguns procedimentos necessários para dar continuidade ao fluxo de execução.

Após a criação de um evento é necessário definir as datas de inscrição, submissão de trabalhos e

inscrições para equipe organizadora. Além de gerenciar os eventos associados, caso seja preciso.
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Imagem 11 – Tela de gerenciamento de eventos.
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Quando realizado o procedimento de cadastro das datas de inscrições e submissões, o status será

alterado de NÃO para SIM, assim como pode ser visto na figura a seguir. No exemplo apresentado as datas

para inscrição de equipes organizadoras não foram cadastradas.
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Imagem 12 – Tela de gerenciamento de eventos.
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5. Gestão de Eventos – Gestor de Participantes

Menu: Gestão de Eventos

O gestor de eventos, possui dentre várias atribuições a gestão de inscrições de participantes.

No  momento  de  criação  do  evento,  o  gestor  irá  escolher  se  as  inscrições  são  deferidas

automaticamente ou não.  Caso a escolha seja  pelo  deferimento posterior  ao recebimento de todas as

inscrições, deverá ser realizada a gestão destas inscrições através do link em destaque na imagem abaixo.

A tela seguinte será para localização do evento.
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Imagem 13 – Link de acesso ao gerenciamento de inscrições de participantes.

Imagem 14 – Tela de consulta do evento.



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

Após selecionar o evento desejado, o sistema irá retornar uma lista com as inscrições realizadas

para o evento em questão.

Nesta tela é possível verificar a situação atual da inscrição dos participantes, aprovar ou recusar

participantes, e até mesmo emitir cerificados (caso o evento já tenha ocorrido).
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Imagem 15 – Tela de gerenciamento de inscrições de participantes.
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6. Gestão de Eventos – Gestor de Submissões de Trabalho

Menu: Cadastros – Permissões do Sistema

O processo de gestão de submissões de trabalho requer primeiramente o cadastro dos avaliadores

e gestores de evento.  Os avaliadores são responsáveis  por  fazer  a avaliação prévia,  ou seja,  dar  um

primeiro parecer, sendo o gestor de evento responsável por aprovar em definitivo a submissão de trabalho. 

Para cadastrar um avaliador será necessário consultar seu cadastro no link “Usuários Internos” ou

“Usuário Externos”, assim como está em destaque na imagem abaixo. 

Lembrando que utilizamos como exemplo um usuário interno, no entanto, é possível indicar um

usuários externo como avaliador, o procedimento é o mesmo, sendo diferente apenas o link de acesso. 
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Imagem 16 – Link de acesso para as atribuições de permissão do sistema.
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No momento de atribuições de papel é necessário informar a unidade a qual o avaliador pertence, e

qual sua área temática. O processo para cadastro de área temática já foi abordado em tópico anterior.

Os cadastros de avaliadores devem ser realizados toda vez que houver a necessidade de vinculá-

los à um novo evento.
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Imagem 17 – Tela de cadastro de Permissão do Sistema.
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Menu: Gestão de Eventos – Submissão de Trabalho

O gerenciamento de submissões de trabalho é realizado através do acesso ao link em destaque na

imagem abaixo. 
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Imagem 18 – Link de acesso ao Gerenciamento de Submissões de Trabalhos.

Imagem 19 – Tela de consulta e seleção do evento.
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Após  a  seleção  do  evento  que  deseja  gerenciar  as  submissões,  o  gestor  terá  uma  tela  para

consultar as submissões recebidas. Nesta tela é possível gerenciar os trabalhos, emitir certificados e gerar

planilhas para lista de contato ou presença.

O gerenciamento de submissões também envolve a distribuição dos mesmos para avaliação. 
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Imagem 20 – Tela de gerenciamento de submissões.
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A distribuição das submissões é o passo no qual o gestor atribuí aos avaliadores os trabalhos a

serem analisados. A distribuição pode ser feita de maneira automática ou manual.
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Imagem 21 – Link para Distribuições de Submissões.

Imagem 22 – Tela de consulta e seleção do evento.
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Após a seleção do evento, o sistema irá retornar uma tela na qual será possível selecionar o tipo de

distribuição  das  submissões.  A distribuição  por  área  temática  ou  por  unidade  que  o  avaliador  está

cadastrado.

Como exemplo selecionamos o tipo de distribuição por área. O sistema retorna uma lista com os

trabalhos que serão distribuídos e quais os avaliadores que se encaixam nos critérios exigidos para realizar

o parecer.

Para finalizar o processo de distribuições, o usuário deverá clicar no botão “Salvar Distribuições”.
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Imagem 23 – Tela de distribuição de trabalhos.

Imagem 24 – Tela de distribuição de trabalhos.
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7. Gestão de Eventos – Avaliações

Menu: Gestão de Eventos – Avaliações

Para que seja possível realizar as avaliações de trabalhos, os usuários responsáveis deverão logar

no sistema e acessar o link em destaque.

O sistema irá apresentar uma lista com os trabalhos cadastrados para avaliação. 
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Imagem 25 – Link para avaliação de trabalhos.

Imagem 26 – Tela de consulta dos trabalhos cadastrados para o respectivo avaliador.
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Após a seleção do trabalho para avaliação, o sistema retornará uma tela para cadastro do parecer, assim

como na imagem abaixo.
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Imagem 27 – Tela de cadastro do parecer do avaliador.
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Quando o parecer é realizado altera-se o status apresentado na consulta de trabalhos.
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Imagem 28 – Tela de consulta dos trabalhos cadastrados para o respectivo avaliador.



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

Posterior  a  realização  de  cadastro  dos  pareceres  dos  avaliadores,  o  gestor  de  evento  deverá

concluir o processo de avaliação de trabalhos. Lembrando, que assim como já mencionado, o processo de

aceite de uma submissão é feito em duas etapas, em um primeiro momento os avaliadores cadastram um

parecer prévio, e em um segundo momento o gestor de evento cadastra o aceite ou não.

Para cadastrar a avaliação, o gestor de eventos deverá acessar o link que aparecem em destaque

na imagem abaixo.
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Imagem 29 – Link para cadastrado da avaliação de trabalho do gestor de eventos.



Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguaçu | PR

PTI – Bloco 4
+55 (45) 3576.7307

Fax: +55 (45) 3576.7306
www.unila.edu.br

Acessando o link, assim como informado na imagem anterior, o sistema retornará uma tela para

seleção do evento desejado, posterior a escolha do evento será necessário buscar os trabalhos cadastrados

para o evento. Esta tela contará com os pareceres prévios dos avaliadores.
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Imagem 30 – Tela de consulta dos pareceres cadastrados para avaliação final do gestor de eventos.
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Quando confirmado a seleção de um trabalho para avaliação final, o sistema retornará uma tela

para preenchimento da avaliação.
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Imagem 31 – Tela de avaliação final da submissão de trabalho.
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Posterior ao processo de avaliação final, o gestor do evento deverá comunicar os apresentadores

sobre o aceite de seus trabalhos.

Para informar aos participantes sobre o aceite de seus trabalhos,  o gestor  poderá ir  até  o link

“Enviar Carta de Aceite”, assim como mostra a figura abaixo.
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Imagem 32 – Link para envio da carta de aceite.
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Após clicar no link, assim como mencionado acima, o sistema retornará uma tela onde será possível

cadastrar as informações que irão no corpo do e-mail.

O  sistema  apresenta  um  exemplo  de  como  será  montado  o  layout  do  e-mail  a  ser  enviado,

previamente já constará salvo o nome do evento, data, nome dos participantes e título do trabalho. 

O sistema informa ainda a quantidade de trabalhos submetidos que foram aceitos.

Além do envio da carta de aceite, o sistema conta com uma opção para o participante visualizar

suas submissões e opções referentes a mesma em seu acesso pessoal, sendo possível verificar a situação

de avaliação dos trabalhos enviados.
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Imagem 33 – Tela de cadastro de informações para envio da carta de aceite.
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8. Gestão de Eventos – Credenciamento

A realização do credenciamento é uma das ferramentas disponíveis no sistema. As etiquetas de

crachá são elaboradas via sistema. O acesso das mesmas é através dos links destacados na imagem

abaixo. 

Após escolher um dos grupos para realizar a emissão de credenciais, o sistema retornará uma tela

para selecionar qual o evento desejado. Posterior a escolha do evento, a seguinte tela será apresentada,

para que assim se realize a emissão de credenciais.
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Imagem 34 – Links para acesso do credenciamento.

Imagem 35 – Tela de emissão de credenciais.
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