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O sistema para gestéo de eventos (SigEventos) foi criado para auxiliar na divulgacéo e recebimento

de inscrigBes para eventos que sdo promovidos pela universidade. A gestdo de eventos pode ser divida em

etapas, onde cada ator desempenha funcdes diferenciadas. Ao longo deste manual sera possivel

compreender o processo de criagdo de um evento, gerenciamento do evento, bem como as inscrigbes

recebidas.

Resumidamente, o fluxo ocorre da seguinte forma:

1. Cadastros referentes a configuragao do evento.

* Permissdes do Sistema

Tipo de Grupos de Unidade;

Tipo de Evento; Participagdo (inscritos e comisséo organizadora);

Areas Teméticas;

Critérios de Avaliacao;
* Modalidades de Participacéo;
* Questionarios;

2. Gerenciamento do evento.

¢ Novo evento;

Submissdes de trabalhos;

* Inscri¢cdes para participantes (ouvintes);

* Inscri¢cdes para equipe organizadora;

* Distribuicdo de submissoes;

* Avalia¢cbes de submissdes;

* Notificagdes aos participantes e/ou demais envolvidos;

* Credenciamento (participantes [apresentadores e ouvintes],
avaliadores);

3. Relatorios.

Perfis Envolvidos

* Administrador SIGEventos: Gerencia 0s eventos da Instituicao;

equipe organizadora e

* Gestor de Avaliacdo: Realiza a avaliacao final dos trabalhos inscritos em eventos da Institui¢éo;
« Avaliador: Realiza a avaliacdo dos trabalhos submetidos nos eventos da Instituicdo. Este perfil

concede o0 parecer, mas ndo 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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ainda ndo tiver cadastro no SIG devera clicar na area

posteriormente informar seu usuério e senha. Os demais

usuarios deverdo informar usuario e senha ja utilizados no sistema integrado.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira

SIGAA
(Académico)

SIPAC
(Administrativo)

=)=
ATENCAO!
que no cadastro.
SIGED
L1 ; LD . (Gestao Eletronica de
(Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
Documentos)

SIG Eleicao
(Controle de Processos
Eleitorais)

SIGEventos
(Gestao de Eventos)

Entrar no sistema

Vinculo: o Possui vinculo com a UNILA

Usudrio: |

Senha:

Caso ainda nao possua cadastro no SIGEventos,
cligue no link abaixo ( somente usuarios externos & UNILA ).

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao -

SIGAdmin

{Administracdo e Comunicacao)

Sem vinculo

Entrar

Caso tenha esquecido sua senha de acesso,
clique no link abaixo ( somente usuarios externos a UNILA ) .

Esqueci minha senha

| | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimpd.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 0 — Acesso ao sistema SIGEventos.
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1. Cadastro de Unidades de Submissdes
Menu: Cadastros

O inicio do processo se da com o cadastro ou edi¢cdo das configuragfes que serdo necessarias no
momento de criacdo do evento. O primeiro passo € informar quais as unidades dentro da Instituicdo que
poderdo ser associadas a eventos.

Sistema Integrado de Gestao de Eventos

TN EEE Principal

MENU PRINCIPAL

|| cadastros | GestiadeEventos | calendario | Parcpantes | Reatorios

B Permissoes do Sistema @ Tipos de Evento
¥l Usu&rios Internos & Tipos de Participagao
[ Usudrios Externos @ Tipos de Participagao Equipe Organizadora

@ Areas do Trabalho das Submissdes
B Areas do Trabalho
B Grupo de Areas do Trabalho

& Uni das issd @ Critérios Avaliagao
[ Grupo de Unidades B Modalidade de Participagao
B Questionarios

Principal

SIGEventos | Cocrdenaderia de Tecnolegia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 1 - Acesso ao Cadastro de Unidades da Instituic&o.
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Para realizar o procedimento de cadastro dos grupos de unidade, havera um link “Cadastrar Novo

Grupo”, assim como mostra a imagem abaixo.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

Principal

EVENTOS > GRUPO DE UNIDADES

Um "Grupos de Unidades" permitem gue se configure diferentes unidades para diferentes eventos.

Um Grupos de Unidade deve possuir um conjunto de unidades.
Ao se criar um evento deve-se associar o evento a um grupo, as unidades desse grupo serdo as unidades para as quais os usuarios poderao submeter trabalhos.

|'@Eadastrar nove Grupo | -4: Visualizar Grupo .+ : Alterar Grupo &f Remover Grupo
GRUPOS DE UNIDADES

Descricao Qtd Unidades
1Q @@
1Q @
1Q P d
1Q @
Cancelar
Principal

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Informacaoe - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacaod v3.5.0

Imagem 2 — Opc¢do para Cadastro de novos Grupos de Unidade
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Para que seja possivel inserir a nova unidade no sistema, serd necessario informar os seguintes
dados: Descricdo, Nome da Unidade e quais os grupos pré-definidos, os quais serdo vinculados a unidade
gue esta sendo criada.

Obs: No campo “Nome da Unidade”, ao digitar as primeiras letras da denominacéo da unidade desejada, o
sistema exibird uma lista com as op¢des de unidades da Instituicdo cujo nome inicia com as letras
informadas.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

l l l Principal

EVENTOS > GRUPOS DE UNIDADES

Formulario de cadastro de Grupos de Unidades.

Como nao existe uma regra para as unidades que devem fazer de um evento, cada gestor do evento deve adicionar uma a uma as unidades que poderao
submeter trabalhos para o seu evento. E um trabalhoso, porém so & preciso fazer uma vez.

Para se uma idade, digite o nome da idade no po e leci a idade da lista de unidades que serao mostradas. Essa lista
recupera TODAS as unidades do sistema. Se nao aparecer a unidade € por que ela nao existe, ou esta cadastrada com outro nome.

Existern grupos pré-definidos de unidades que podem ser usados para facilitar a criagdo desse grupo. Basta adicionar esse grupo que todas as unidades desse
grupo pré-definido serdo adicionadas ao grupo do seu evento.

E necessario digitar pelo menos 5 caracteres para visualizar as unidades.

E possivel visualizar todas as unidades existentes no sistema digitando os caracteres coringa: '%%%%%!'.

-ﬁf: Remover Unidade

CADASTRO DE GRUPO DE UNIDADES PARA O EVENTO

DESCRICAD DO GRUPO

Descricao:
ADICIONAR NOVA UNIDADE
Nome da Unidade:
GRUPOS DE UNIDADE PRE-DEFINIDOS
CENTROS ~| @adicionar
UNIDADES DO GRUPO ( O )
Adicione pelo menos uma Unidade para esse grupo.

Cadastrar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Principal

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnolegia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 3 — Tela de cadastro de unidades.

Ao final do processo o usuério devera clicar em cadastrar, pois desta forma os dados serdo salvos*.

*Caso as informag8es atendam aos requisitos pré estabelecidos.
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2. Cadastro de Tipos de Evento — Participacdo e Equipe Organizadora
Menu: Cadastros
Ainda sobre o processo de cadastro ou edigdo das configuracdes, as quais serdo necessarias no
momento de criacdo do evento, é necessario informar qual o tipo de evento que sera realizado, quais as
modalidades de participagdo dos inscritos, e quais as categorias de participacdo como equipe organizadora.
O processo de cadastro para as categorias supracitadas € similar, s alterando o nome que é dado.
Desta forma, iremos exemplificar o procedimento de cadastro através do “Tipo de Evento”.
Para realizar a insercéo serd necessario clicar no link “Tipos de Evento”, assim como esté grifado na

imagem abaixo.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos empo de Sessdo: 00:45 Logoff
l Main Menu

sEL

MENU PRINCIPAL

Cadastros Gestao de Eventos Calendar Participants Relatorios
B Permissdes do Sistema IB Tipos de Evento I
[® Usuarios Internos ipos de Participacao
[E Usudrios Externos @ Tipos de Participagao Equipe Organizadora

B Areas do Trabalho das Submissdes
® Areas do Trabalho
® Grupo de Areas do Trabalho
B Unidades das Submissde! 8 Critérios Avaliagao
® Grupo de Unidades B Modalidade de Participagao
B Questionarios

Principal

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimpd.unila.sigimplantacaod v3.5.0

Imagem 4 — Link para cadastro de Tipos de Evento.
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ird aparecer a seguinte

0: 00:24 Sair

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

Principal

EVENTOS > TIPO DE EVENTO

Caro usuério,

Esta tela permite alterar/remover todos os tipos de evento cadastrados.

-é)l:adastrar .- : Alterar &f Remover

||

TIPOS DE EVENTOS CADASTRADOS

Descricao

APRESENTACAO CULTURAL
APRESENTACAO ORAL
APRESENTADOR CULTURAL
APRESENTADOR ORAL
MINICURSO

MINISTRANTE DE MINICURSO
MINISTRANTE DE OFICINA
OFICINA

SEMINARIO

Cancelar

Principal

dededeegeeea a

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 5 — Acesso para criac&o de Tipos de Evento.

Para que seja possivel realizar o procedimento de cadastro, o usuéario devera informar a Descrigdo,

ou seja, 0 nome do tipo de evento.

Faz-se necesséria, novamente, a ressalva de que o procedimento é similar

ao cadastro de tipo de

participagdo e tipo de participagdo em comissdo organizadora, em detrimento deste fator abordamos

apenas um dos cadastros. Os cadastros de Areas do Trabalho das Submissdes e Modalidades de

Participacdo seguem o mesmo padréo apresentado no cadastro de “Tipo de Evento”.
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3. Cadastro de Critério de Avaliacao
Menu: Cadastros

Os critérios de avaliagdo sdo de suma importancia, uma vez que sao 0Ss parametros para posterior
andlise de submissdes de trabalho. Para cadastrar os critérios sera necessario clicar no link “Critérios de

Avaliacdo”, assim como esta grifado na imagem abaixo.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

HlE lNNE  Em Principal

EEg

MENU PRINCIPAL

|| cadastros | Gestiodecventos | calendario | participantes | Relatoros |

B Permissdes do Sistema & Tipos de Evento
B Usuarios Internos @ Tipos de Participagao
[E Usudrios Externos B Tipos de Participacao Equipe Organizadora

@ Areas do Trabalho das Submissoes
® Areas do Trabalho
[ Grupo de Are_as do Trabalho
B Unidades das Submissd Critérios Avaliacao
[® Grupo de Unidades odalidade de Participacao
B Questionarios

Principal

SIGEventos | Coordenaderia de Tecnolegia da Infermacaoe - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 6 — Acesso ao cadastro de Critérios de Avaliag&o.
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As informacgBes necessarias para realizar o referido cadastro, sdo as seguintes: Descri¢do (titulo),

nota maxima e nota minima.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

I I Principal

EVENTOS > CRITERIO DE AVALIACAO

Caro usuério,
esta tela permite cadastrar um critério de avalicao.

Apods o cadastro, esses critérios de avaliacdo devem ser associados ao evento no momento da criacdo do evento para eles serem exibidos para os avaliadores dos
trabalhos.

PREENCHA 0S CAMPOS ABAIXO

Descricao: #
Valor Mimino: # |0
Valor Maximo: # |0

Cadastrar Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatorio.

Principal

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 7 — Cadastro de Critérios de Avaliagéo.
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4. Gestao de Eventos - Criacao
Menu: Gestédo de Eventos

A aba de Gestéo de Eventos possui o principal conjunto de atividades, no que se refere a gestdo de
eventos.

Através dos links disponiveis na referida tela serd possivel criar, alterar e organizar eventos, além
de outras atividades que séo relacionadas ao evento, como gerenciamento de inscricdes e submissfes de
artigo.

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

do acesso ao link em destague na imagem abaixo.

Sistema Integrado de Gestdo de Eventos

I l l l Principal

||

MENU PRINCIPAL

|| cadastros | Gestao e Eventos | calendario | Participantes | Reatoros

B Gerenciamento de Eventos

B Gerenci de Submissdes de Trabalh B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

B Distribuicoes de Submissdes B Avaliagoes
[® Realizar a Distribuicdo Automatica [E Realizar Avaliagbes Finais
B Realizar a Distribuicdo Manual B Cadastrar Avaliacdo de uma Avaliador
B Emitir Certificados Avaliadores
B Credenciamento B Notificagoes
[® Participantes das Submisstes [® Notificar Usudrios
[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite

[® Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Principal

5IGEventos | Coordenadoria de Tecnologia da Infermacao - | | Copyrigh 006-2017 - UNILA - sigimpd.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 8 — Acesso ao Gerenciamento de Eventos.
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A tela que serd apresentada permite que sejam criados novos eventos e que sejam gerenciados 0s
que ja estdo cadastrados.

O primeiro fluxo que serd apresentado, ser4 o cadastro de novos eventos. Para tanto, sera

necessario acessar o link em destaque na imagem abaixo.

FILTROS

Eventos que ocorrerdo entre: 07-12-2016 o} e o]
Filtrar
I -&) Cadastrar Novo Evento Prlnclpall -t Alterar =@: Listar E tos As iad 2’ R
[3: Abrir Periodo de Submissao de Trabalh 5:4}: Abrir Periodo de Inscrigao de Participantes

£i: Abrir Periodo de Inscricao Equipe Organizadora

EVENTOS

Submissoes Inscricoes Eo=Ee
Tipo Titulo Periodo do Evento Equipe
Abertas Abertas Abertas
30/10/2017 ate = = - =
- /104 2 o
35° SEURS AR SIM NAO NGO e R Aadsd

Imagem 9 — Tela de consulta aos eventos cadastrados.
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A criacdo de um novo evento é realizada através do preenchimento dos dados solicitados, assim
como a imagem a seguir.

Os dados séo referentes ao tipo de evento, que € previamente cadastrado, titulo e sua descricéao,
qgual o periodo de sua realizagdo, qual a entidade responsavel e como devera aparecer o link da pagina
publica do evento.

Ha a opcao de informar qual a latitude e longitude do local. Quando estes dados sédo informados no
ato de cadastro, € gerado um mapa com a localizacdo do evento na tela de consultas publicas.

Outra informacgéo importante a ser cadastrada, é quanto as permissdes de inscricdo diretamente

nos eventos associados*.

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

evento macro.

Caro usudrio,

Esta tela permite cadastrar ou alterar um evento do sistema.

DADOS DO EVENTO

DADOS GERAIS DO EVENTO
Tipo de Evento: # | - SELECIONE - j
Titulo: #

Descricado do Evento: #

B 7 Uae x, XX T-7FH-Tg T, T = i=

Periodo de Realizacao
do Evento:

Entidade Responsavel "
pelo Evento:

Pagina Publica do

Evento: * http://sigimpd.unila:8180/

Latitude: |0.0

Longitude: |g g ij

Carga Horaria: glll

Unidade Orcamentéria:
Permite Inscricdes [ yaig j
Diretamente nos Eventos =
Associados:
Idioma do Evento: | Portugués j

Proximo Passo => Cancelar

Imagem 10 — Tela de cadastro de novos eventos.

Ao final do preenchimento das informagdes solicitadas, o usuéario devera clicar no botdo “Préximo
Passo”, para que assim possa dar procedimento ao cadastro de evento.
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Na tela seguinte, serdo solicitados o carregamento de imagens, como por exemplo, o banner do
evento. As imagens cadastradas serdo apresentadas na pagina do evento e também no certificado.

Os campos como Organizacdo do evento (unidades e servidores envolvidos) e Programacdo serdo
utilizados para compor o certificado de participacéo.

ApOs preencher 0s campos necessarios, o usuario devera clicar no botdo “Cadastrar”, para que
assim seja possivel registrar o evento no sistema.

Finalizando o cadastro, o sistema retornara a tela de gerenciamento de eventos. Nesta tela sera

possivel realizar alguns procedimentos necessérios para dar continuidade ao fluxo de execucéo.

EVENTOS > GERENCIA DE EVENTO

Caro usuério,

Mesta tela estdo listados os eventos principais existentes no sistema.

Um evento principal pode conter diversos eventos associados a ele.

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

FILTROS

Eventos que ocorrerdo entre: 19-06-2017 e
Filtrar
-é): Cadastrar Novo Evento Principal &5..: Alterar =@: Listar E tos As iad 2" R
[?;:: Abrir Periodo de Submissao de Trabalh ,{a}: Abrir Periodo de Inscricao de Participantes

fi: Abrir Periodo de Inscricao Equipe Organizadora

EVENTOS

Submissoes Inscrigoes Eo=mizEe
Tipo Titulo Periodo do Evento Abertas Abertas Equipe
Abertas

Jun 19, 2017 até jun 23,

SEMINARIO Teste Manual s NAO NAO NGO | R asd
Cancelar
Principal

SIGEventos | Coordenadoeria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimpd.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 11 — Tela de gerenciamento de eventos.

Apés a criacdo de um evento é necessario definir as datas de inscricdo, submissdo de trabalhos e

inscricdes para equipe organizadora. Além de gerenciar os eventos associados, caso seja preciso.
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e
0

Quando realizado o procedimento de cadastro das datas de inscricbes e submissdes, o status serd
alterado de NAO para SIM, assim como pode ser visto na figura a seguir. No exemplo apresentado as datas
para inscricdo de equipes organizadoras ndo foram cadastradas.

SEMINARIO Teste Manual L 182 20210?1?3 L 255 SIM sIM NAO e [ G

Cancelar

Imagem 12 — Tela de gerenciamento de eventos.
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5. Gestdo de Eventos - Gestor de Participantes
Menu: Gestédo de Eventos

O gestor de eventos, possui dentre varias atribuicdes a gestao de inscricbes de participantes.
No momento de criagdo do evento, o gestor ira escolher se as inscrigbes sdo deferidas
automaticamente ou ndo. Caso a escolha seja pelo deferimento posterior ao recebimento de todas as

inscricdes, devera ser realizada a gestéo destas inscri¢cdes através do link em destaque na imagem abaixo.

|| Cadastros | Gestaode Eventos | Calendar | Participants | Relatorios |
B Gerenciamento de Eventos

B Gerenci de Submissoes de Trabalh
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

| B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes |

u Bi:lll-l- ico de" b i 0

[E Realizar a Distribuicdo Automatica
[® Realizar a Distribuicdo Manual

B Avaliagoes
[E Realizar Avaliagbes Finais
[® Cadastrar Avaliagdo de uma Avaliador
® Emitir Certificados Avaliadores
B Credenciamento

B Notificagdes
[E Participantes das Submisstes [® Notificar Usudrios
[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite
[E Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Principal
Imagem 13 — Link de acesso ao gerenciamento de inscricdes de participantes.

A tela seguinte sera para localizagdo do evento.

EVENTOS > SELECIONAR EVENTO

Selecione um evento para gerenciar os participantes que realizaram inscricdes para esse evento.

FILTROS DA BUSCA
® Titulo do Evento: |teste manual

Data de Inicio Evento: 08-12-2016G o]

Data Final do Evento: o]

Eventos Gerados de Submissdes ? -- SELECIOMNE — j

=
@ Buscar Cancelar

@: Selecionar Evento ™a: Listar Eventos Associados

Ewventos Principais 7 SiM

EVENTOS ENCONTRADOS ( 1 )

Titulo

Inicio do Evento Fim do Evento
Teste Manual Jun 19, 2017 Jun 23, 2017 'ﬁ@

Principal

Imagem 14 — Tela de consulta do evento.
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Apébs selecionar o evento desejado, o0 sistema ira retornar uma lista com as inscri¢cdes realizadas

para o evento em questao.
Nesta tela € possivel verificar a situacdo atual da inscricdo dos participantes, aprovar ou recusar

participantes, e até mesmo emitir cerificados (caso o evento ja tenha ocorrido).

Status das inscrigoes:
» Inscritas: Indica os participantes inscritos que necessitam de aprovacao. Seja porgue a inscricao exigia a aprovacao pelo coordenador ou a inscricao esta
esperando a confirmacao do pagamento.
+ Aprovadas: Indica os participantes que irdo participar da acao, vao poder receber certificados etc.

* Recusadas: Indica que o coordenador do curso/evento negou a inscricao do participante.
* Canceladas: O participante cancelou a sua participacdo no curso ou evento.

FILTROS

Event Type: SEMINARIO
Title : Teste Manual
Event Period: Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017

Carga Horaria do Evento: 20 horais)

MNome do Participante:
Sem Carga Horaria

Status da Inscrigao: ATIVOS j
Ordenacao: Inscrigoes Mais Recentes j

Filtrar

'@Reallzar uma Nova Inscricao

INSCRICOES DO EVENTO ( 1)

— Tipo de - Status do CH Minima CH
Participacao (= oSz S Pagamento Certificados Participante
Teste Manual { de Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 )
APROVADAS
_ UNIVERSIDADE FEDERAL DA
APRESENTADOR DE 2 INTEGRACAO LATINO- APROVADA 20 0 ~ Options
TRABALHO ORAL e

Aprovar Participantes Recusar Participantes Confirmar Pagamento Cancelar
Gerar Lista de Presenca Atualizar Carga Horaria Participacao Carregar Carga Horaria Padrao

Emitir Certificados Selecionados Exportar Contatos Participantes Exportar Questionarios Participantes

Imagem 15 — Tela de gerenciamento de inscri¢cbes de participantes.
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6. Gestao de Eventos — Gestor de Submissdes de Trabalho
Menu: Cadastros — Permissdes do Sistema
O processo de gestédo de submissBes de trabalho requer primeiramente o cadastro dos avaliadores
e gestores de evento. Os avaliadores sdo responsaveis por fazer a avaliagdo prévia, ou seja, dar um
primeiro parecer, sendo o gestor de evento responsavel por aprovar em definitivo a submisséo de trabalho.
Para cadastrar um avaliador sera necessario consultar seu cadastro no link “Usuarios Internos” ou
“Usuério Externos”, assim como estad em destaque na imagem abaixo.
Lembrando que utilizamos como exemplo um usudrio interno, no entanto, é possivel indicar um

usuérios externo como avaliador, o procedimento € o mesmo, sendo diferente apenas o link de acesso.

Cadastros Gestao de Eventos Calendar Participants Relatdrios

& Tipos de Evento
B Tipos de Participacao
B Tipos de Participagdo Equipe Organizadora
@ Areas do Trabalho das Submissoes
B Areas do Trabalho
® Grupo de Areas do Trabalho
B Unidades das Submissdes & Critérios Avaliagao
® Grupo de Unidades B Modalidade de Participagao
B Questionérios

[® Usuarios Internos

Imagem 16 — Link de acesso para as atribuicbes de permissao do sistema.
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No momento de atribuicdes de papel € necessério informar a unidade a qual o avaliador pertence, e
qual sua area tematica. O processo para cadastro de area tematica ja foi abordado em tépico anterior.

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

los a um novo evento.

PERMISSAO
Papel: * | GESTOR AVALIACAO EVENTO j@
EVENTOS
Evento da Permissao:
i Apenas Eventos Ativos 7
EVENTOS COM PERMISSAO
1. [SEMINARIO] Teste Manual de 19/06/2017 a 23/06/2017 o
UNIDADES
Unidade:
Apenas Unidades
EVENTOS COM PERMISSAO e
1. INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGIA, INFRAESTRUTURA E TERRITORIO y
AREAS DO TRABALHO
Area do Trabalho:
EVENTOS COM PERMISSAO
1. TECNOLOGIA E PRODUCAO o

Cadastar Cancelar

* Campes de preenchimento cbrigatorio.

Imagem 17 — Tela de cadastro de Permisséo do Sistema.
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Menu: Gestdo de Eventos — Submissédo de Trabalho

O gerenciamento de submiss@es de trabalho é realizado através do acesso ao link em destaque na
imagem abaixo.

IMENU PRINCIPAL

|| Cadastros | cestiodeEventos | calendar | paricpants | Retatorios |

B Gerenciamento de Eventos

B Gerenci de Submi I B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
B Distribuicoes de Submissdes B Avaliagoes

[E Realizar a Distribuigdo Automatica ® Avaliar Trabalhos

[® Realizar a Distribuicdo Manual [® Realizar Avaliagbes Finais

[® Cadastrar Avaliacdo de uma Avaliador
[ Emitir Certificados Avaliadores

B Credenciamento B Notificagdes
[® Participantes das Submisstes [® Notificar Usudrios
[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite

B Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Imagem 18 — Link de acesso ao Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos.

EVENTOS > SELECIONAR EVENTO

Selecione um evento para gerenciar os participantes que realizaram inscrigbes para esse evento.

FILTROS DA BUSCA
@ Titulo do Evento: |teste manual

Data de Inicio Evento:  08-12-2016 o] Data Final do Evento: &

Eventos Gerados de Submissdes ? — SELECIONE — j

=
@ Buscar Cancelar

@: Selecionar Evento ™G: Listar Eventos Associados

Eventos Principais ? =1

EVENTOS ENCONTRADOS ( 1) @
Titulo Inicio do Evento Fim do Evento
Teste Manual Jun 19, 2017 Jun 23, 2017 'e

Principal

Imagem 19 — Tela de consulta e sele¢do do evento.
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Apébs a selecdo do evento que deseja gerenciar as submissdes, o gestor tera uma tela para
consultar as submissdes recebidas. Nesta tela € possivel gerenciar os trabalhos, emitir certificados e gerar

planilhas para lista de contato ou presenca.

EVENTOS > GERENCIAR SUBMISSOES

Seleciona a submissao desejada para o evento escolhido

FILTROS DA BUSCA

Evento: Teste Manual

Nimero:

Titulo:
Status: | - SELECIONE — j
Area: | - SELECIONE — j

Buscar Eventos Associados? | NAD j
Data: @ | a o]

Buscar Cancelar

'@Reallzar Nova Submissao

SUBMISSOES DE TRABALHOS ENCONTRADAS ( 1)

Nimero Titulo Status Status )
Pagamento
Teste Manual ( de Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 )
1 Resumo Teste 1 SUBMETIDO ~ Options

Gerenciar Todos os Participantes Exportar Dados Submissdes Selecionadas para PDF Exportar Versodes Finais dos Arquivos Submetidos
Confirmar Pagamento Submissdes Selecionadas Emitir Certificados Selecionadas

Gerar Lista de Presenca Submissdes Gerar Planilha de Contatos Submissdes

Imagem 20 — Tela de gerenciamento de submissdes.

O gerenciamento de submissdes também envolve a distribuicdo dos mesmos para avaliacao.
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A distribuicdo das submissGes é o passo no qual o gestor atribui aos avaliadores os trabalhos a
serem analisados. A distribuicdo pode ser feita de maneira automatica ou manual.

| Cadastros

J Calendar | Participants | Relalrios
& Gerenciamento de Eventos

B Gerenci de Submissoes de Trabalh
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

B Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes

B Distribuicoes de Submissdes
Realizar a Distribuigdo Automatica
e dal d U DUICa0 Mahua

B Avaliagoes
[E Realizar Avaliagbes Finais
[® Cadastrar Avaliagdo de uma Avaliador
B Emitir Certificados Avaliadores
@ Credenciamento @ Notificagdes
[® Participantes das Submisstes [® Notificar Usudrios
[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite
[E Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Imagem 21 — Link para Distribuicbes de Submissoes.

EVENTOS > SELECIONAR EVENTO

Selecione um evento para gerenciar os participantes que realizaram inscricdes para esse evento.

FILTROS DA BUSCA
® Titulo do Evento: |teste manual

Data de Inicio Evento: 08-12-2016 o}

Data Final do Evento: o}
Eventos Gerados de Submissdes ? — SELECIONE — j

Eventos Principais ? SIM =l
7)) i T

@: Selecionar Evento ™a: Listar Eventos Associados

EVENTOS ENCONTRADOS ( 1)

Titulo

Inicio do Evento Fim do Evento
Teste Manual

Jun 19, 2017 Jun 23, 2017 'ﬁ@

Principal

Imagem 22 — Tela de consulta e sele¢do do evento.
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Apés a selecdo do evento, o sistema ira retornar uma tela na qual sera possivel selecionar o tipo de
distribuicdo das submissfes. A distribuicdo por area tematica ou por unidade que o avaliador esta
cadastrado.

EVENTOS > DISTRIBUIR SUBMISSOES AUTOMATICAMENTE

Caro usudrio,

Escolha os parametros para a realizacdo da distribuicao dos trabalhos do evento selecinado.

SELECTED EVENT
Event Type: SEMINARIO
Title : Teste Manual
Event Period: Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 (Evento Ativo)
PARAMETROS DA DISTRIBUICAOQ

=3 Tipo de Distribuicio: + ) PORVARER) PORGINID SO

Quantidade de avaliacoes Recebidas por Trabalho: # |1

Proximo Passo >> Cancelar

* Campos de preenchimente cbrigatoric.

Imagem 23 — Tela de distribuicdo de trabalhos.

Como exemplo selecionamos o tipo de distribuicdo por area. O sistema retorna uma lista com os
trabalhos que seréo distribuidos e quais os avaliadores que se encaixam nos critérios exigidos para realizar
0 parecer.

Para finalizar o processo de distribui¢des, o usuério devera clicar no botéo “Salvar Distribui¢cdes”.

SELECTED EVENT
Event Type: SEMINARIO
Title : Teste Manual
Event Period: Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 (Evento Ativo)
Tipo de Distribuicio: Distribuicao Por Area

Quantidade de Avaliacdes: 1

I 1 bmissao(oes) pendentes de distr cao, clique aqui para vlsuallza-la(sll

AVALIDADORES CADASTRADOS PARA 0 EVENTO ESCOLHIDO ( 1)

- = = Avaliacoes
Avaliador Areas da Permissao G EE o Apos Recebidas
istr

TECNOLOGIA E PRODUCAD 0 0 0 o

— Salvar Distribuicdes Simular Distribuicoes Cancelar

Imagem 24 — Tela de distribuicdo de trabalhos.
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7. Gestado de Eventos - Avaliacdes

Menu: Gestdo de Eventos — Avaliagdes

Para que seja possivel realizar as avaliacdes de trabalhos, os usuarios responsaveis deverao logar
no sistema e acessar o link em destaque.

MENU PRINCIPAL

|| cadastros. | Gestaode Eventos | cakendar | partcipants | Relatoros |

B Gerenciamento de Eventos

B Gerenci de Submissdes de Trabalh
B Gerenciamento de Inscrigoes da Equipe Organizadora

u Bi:lll-l- ico de" b i 0 I ]
[® Realizar a Distribuigdo Automatica [E Avaliar Trabalhos
[® Realizar a Distribuicdo Manual I Realizar Avaliacoes Finais

[® Cadastrar Avaliacdo de uma Avaliador
[® Emitir Certificados Avaliadores

B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes

B Credenciamento B Notificagoes
[® Participantes das Submissées [® Notificar Usudrios
B Participantes do Evento B Enviar Carta de Aceite

[® Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Imagem 25 — Link para avaliagdo de trabalhos.

O sistema ird apresentar uma lista com os trabalhos cadastrados para avaliagao.

EVENTOS > MINHAS AVALIACOES

Caro usudrio,

Esta tela permite o gerenciamento das avaliacdes de trabalhos distribuidos para o senhor.

FILTROS

Eventos que ocorrerdo entre: 09-06-2016 @ | e o]
— =
Periodo de Avaliacao Aberto 7 | NAO j
Filtrar
@: Avaliar/Alterar Avaliaca LI li Avalaca , Emitir Certificado de Avalidor

Numero Titulo

Teste Manual { de Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 )

1 Resumo Teste 1 PENDENTE Jun 8, 2017 a Jun 13, 2017

Cancelar

Status Periodo de Avaliacao

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Imagem 26 — Tela de consulta dos trabalhos cadastrados para o respectivo avaliador.
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Apébs a selecdo do trabalho para avaliacdo, o sistema retornara uma tela para cadastro do parecer, assim

como na imagem abaixo.

DADOS DO EVENTO

FORMULARIO DE AVALIACAD

Evento: Teste Manual
Periodo do Evento: Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017
Periodo de Submissao: Jun 8, 2017 a Jun 16, 2017
Periodo de Avaliagao: Jun 8, 2017 a Jun 13, 2017
ao dos R Itad Jun 14, 2017
Emissao dos Certificados: Jun 23, 2017

DADOS GERAIS DA SUBMISS5A0

CRITERIOS DE AVALIACAOD
PARECER

Numero 1
Titulo Resumo Teste 1
Status: SUEMETIDO

Visualizar Dados Completos da Submissao

—_—

Parecer:

{ Caracteres Restantes: 10000/10000 )

Awvaliar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Imagem 27 — Tela de cadastro do parecer do avaliador.



Av. Tancredo Neves, 6731

-
85867-970 | Foz do Iguagu | PR
DJ N I LA PTI - Bloco 4

Universidade Federal +55 (45) 3576.7307
da Integracdo Fax: +55 (45) 3576.7306
Latino-Americana www.unila.edu.br

Quando o parecer é realizado altera-se o status apresentado na consulta de trabalhos.

s Informagao Avaliacio realizada com sucesso. ®

EVENTOS > MINHAS AVALIACOES

Caro usuario,

Esta tela permite o gerenciamento das avaliacbes de trabalhos distribuidos para o senhor.

FILTROS

Eventos que ocorrerdo entre: 09-06-2016 @ | e o]

Periodo de Avaliacdo Aberto 7 | NAD j

Filtrar
@: Avaliar/Alterar Avaliaca “hvi li Avalaca , Emitir Certificado de Avalidor
Numero Titulo Status Periodo de Avaliacao

Teste Manual ( de Jun 19, 2017 a Jun 23, 2017 )

1 Resumo Teste 1 FAVORAVEL | Jun 8, 2017 a Jun 13, 2017 Q=

Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatorio.

Imagem 28 — Tela de consulta dos trabalhos cadastrados para o respectivo avaliador.
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Posterior a realizacdo de cadastro dos pareceres dos avaliadores, o gestor de evento devera
concluir o processo de avaliacdo de trabalhos. Lembrando, que assim como ja mencionado, o processo de
aceite de uma submisséo 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 nao.

Para cadastrar a avaliacdo, o gestor de eventos devera acessar o link que aparecem em destaque
na imagem abaixo.

Cadastros Gestao de Eventos Calendar Participants Relatérios

B Gerenciamento de Eventos

@ Gerenciamento de Submissoes de Trabalhos @ Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora
B Distribuicoes de Submissdes B Avaliagoes

[E Realizar a Distribuicdo Automatica aliar Trabalho

[® Realizar a Distribuicdo Manual [ Realizar Avaliagdes Finais

T Cadasirar Avallacao de uma Avanador
[® Emitir Certificados Avaliadores

B Credenciamento B Notificagdes
[E Participantes das Submisstes [® Notificar Usudrios
[® Participantes do Evento [® Enviar Carta de Aceite

[E Equipe Organizadora do Evento
E Avaliadores das Submissées

Imagem 29 — Link para cadastrado da avaliacdo de trabalho do gestor de eventos.
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Acessando o link, assim como informado na imagem anterior, 0 sistema retornara uma tela para
selecdo do evento desejado, posterior a escolha do evento serd necessario buscar os trabalhos cadastrados

para o evento. Esta tela contard com os pareceres prévios dos avaliadores.

FILTROS DA BUSCA

Evento: Teste Manual
Numero:
Titulo:
Area: | - SELECIONE -- j

MNome do Avaliador:

Submetidas:

Aprovadas:

Aprovadas com Correcdes:

N&o Classificadas:
Buscar Eventos Associados? | NAD j
Ordenacao: | Maiores Notas j

Buscar Cancelar

L Vi lizar Submissa “hvi lizar Avaliaco Realizadas @: Avaliar / Alterar Avaliaca

TRABALHOS SUBMETIDOS ( 1 )

Numero Titulo Status Méedia Geral
1 Resumo Teste 1 SUBMETIDO 0,00
Area: TECNOLOGIA E cAD
Avaliador: 0,00
FAVORAVEL Aceito!!!

— Avaliacdo Fnal dos Selecionados ==

Imagem 30 — Tela de consulta dos pareceres cadastrados para avaliagéo final do gestor de eventos.



5 UNILA

Universidade Federal
da Integracdo
Latino-Americana

Av. Tancredo Neves, 6731
85867-970 | Foz do Iguagu | PR
PTI — Bloco 4

+55 (45) 3576.7307

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

Quando confirmado a selecdo de um trabalho para avaliacdo final, o sistema retornara uma tela

para preenchimento da avaliagédo.

TRABALHOS SUBMETIDOS ( 1)

Numero Titulo

1 Resumo Teste 1

DADOS DO EVENTO

Evento: Teste Manual

AVALIACAO DOS TRABALHOS
— Status: # | APROVADO j

> Parecer -
Final:

( Caracteres Restantes: 300/300 )

Awvaliar Trabalhos Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Principal

Status Méeédia Geral
APROVADO 0,00

SIGEventos | Coordenadoria de Tecnolegia da Informacao - | | Copyright © 2006-2017 - UNILA - sigimp4.unila.sigimplantacacd v3.5.0

Imagem 31 — Tela de avaliacéo final da submissé&o de trabalho.
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Posterior ao processo de avaliacao final, o gestor do evento devera comunicar os apresentadores

sobre o aceite de seus trabalhos.

Para informar aos participantes sobre o aceite de seus trabalhos, o gestor podera ir até o link
“Enviar Carta de Aceite”, assim como mostra a figura abaixo.

MENU PRINCIPAL

Cadastros Gestao de Eventos Calendario Participantes

B Gerenciamento de Eventos

B Gerenciamento de Submissoes de Trabalhos
B Gerenciamento de Inscrigdes da Equipe Organizadora

B Distribuicoes de Submissdes
[® Realizar a Distribuicdo Automatica
[® Realizar a Distribuigdo Manual

& Credenciamento
[® Participantes das Submissdes
[® Participantes do Evento
[® Equipe Organizadora do Evento
@ Avaliadores das Submissdes

Imagem 32 — Link para envio da carta de aceite.

Relatorios

B Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes

B Avaliagoes
® Avaliar Trabalhos
[E Realizar Avaliagbes Finais
[E Cadastrar Avaliacdo de uma Avaliador
[® Emitir Certificados Avaliadores
@ Notificagdes
[ Notificar Usudrios

| ™ Enviar Carta de Acefte |

Principal
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Apos clicar no link, assim como mencionado acima, o sistema retornara uma tela onde sera possivel
cadastrar as informacg6es que irdo no corpo do e-mail.

O sistema apresenta um exemplo de como sera montado o layout do e-mail a ser enviado,
previamente ja constara salvo o nome do evento, data, nome dos participantes e titulo do trabalho.

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

EVENTOS > ENVIO DE CARTA DE ACEITACAO

Essa operacao permite enviar uma carta de aceitacdo personalizada para as submissdes aprovadas para um determinado evento.

Use essa operacao para comunicar aos participantes que seus trabalhos foram aprovados. Sera enviada uma carta de aceitacao individual para cada
submissao aprovada via e-mail.

Layout da Carta de Aceitacao

Titulo do Evento Principal
Data do Evento: De xx/xx/XXxX & xx/Xx/xxxx

CARTA DE ACEITE

Cidade, data
Texto da Carta (Digitado pelo Gestor do Evento no formulario abaixo)
— Trabalho:
X - Titulo do Trabalho
Participantes:

* Participante 1
= Participante 2
* Participante N

Texto de Encerramento (Digitado pelo Gestor do Evento no formulario
abaixo)

Imagem dos PatrocinadoresfApoiadores

ENVIO DE CARTA DE ACEITACAD

EVENTO SELECIONADO

Tipo do Evento: SEMINARIO
Titulo : Teste Manual
Periodo do Evento: 09/06/2017 a 09/06/2017 (Evento Ativo)

DADOS DO ENVIO
=3 Quantidade de Submissoes Aprovadas: 1

Envia para Submissdes de —
Eventos Associados?

Receber uma copia: ||

DADOS DA CARTA DE ACEITACAO

Imagem 33 — Tela de cadastro de informacbes para envio da carta de aceite.

Além do envio da carta de aceite, 0 sistema conta com uma opg¢ao para o participante visualizar
suas submissdes e opg¢des referentes a mesma em seu acesso pessoal, sendo possivel verificar a situagao

de avaliacdo dos trabalhos enviados.
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8. Gestao de Eventos - Credenciamento

A realizacdo do credenciamento é uma das ferramentas disponiveis no sistema. As etiquetas de
cracha séo elaboradas via sistema. O acesso das mesmas é através dos links destacados na imagem
abaixo.

MENU PRINCIPAL

|| Cadastros. | Gestio de Eventos | catendar | parteipants | Reiatoros

B Gerenciamento de Eventos

@ Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

@ Gerenciamento de Inscricdes de Participantes
B Gerenciamento de Inscrigoes da Equipe Organizadora
@ Distribuigdes de Submissd B Avaliagdes
[® Realizar a Distribuicdo Automatica B Avaliar Trabalhos
[® Realizar a Distribuigdo Manual [E Realizar Avaliagbes Finais
[E Cadastrar Avaliagdo de uma Avaliador
[ Emitir Certificados Avaliadores
B Credenciamento B Notificagdes
[® Participantes das Submissées [® Notificar Usuarios
B Participantes do Evento B Enviar Carta de Aceite
[® Equipe Organizadora do Evento
B Avaliadores das Submissées

Imagem 34 — Links para acesso do credenciamento.

Apos escolher um dos grupos para realizar a emiss@o de credenciais, 0 sistema retornara uma tela

para selecionar qual o evento desejado. Posterior a escolha do evento, a seguinte tela serd apresentada,
para que assim se realize a emissédo de credenciais.

-2’: Retirar Submissao

EMISSAO DE CREDENCIAIS
SELECTED EVENT

Event Type: SEMINARIO
Title : Teste Manual
Ewent Period: Jun 9, 2017 a Jun 9, 2017 {Evento Ativo)

Buscar participantes dos eventos associados 7 | NAD j

. - - -
Posicao Inicial Impressao 15

Filtrar Participapantes Cancelar

“°: Emitir Credenciais

Participante

Tipo Participacao
Teste Manual
1 Resumo Teste 1

RESPONSAVEL

Emitir Credenciais

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Imagem 35 — Tela de emisséo de credenciais.
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