URN)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Manual de Utilizacao das func¢des basicas do
Modulo de Eventos do SIG-UFLA

Usuario: Coordenador de Eventos

Abril / 2020



Sumario
Introducao

Cadastro de novos eventos
Dados do Evento
Caracteristicas do evento
Periodo
Contatos do evento
Configuracao de Inscricao

Periodo de Inscrigdo
Atividades

Cadastro das Atividades

Periodo da Atividade
Comissdo Organizadora
Enviar para a aprovacgao

Gerenciar eventos
Situacdo do evento e Histérico
Gerenciar Inscri¢cdes

Emissdo dos certificados do evento

Confirmagdo da presencga dos participantes para emissao dos certificados

O W 0 N N N N O 0 00 . o it 1 AW W



Introducao

Este documento tem como objetivo descrever as principais funcdes do Mddulo de Eventos do
SIG-UFLA (Sistema Integrado de Gestdo da Universidade Federal de Lavras), visando a clareza na
utilizacdo do sistema por seus usudrios.

O documento fornece os passos para utilizacdo das tarefas de um Coordenador
(Professor/Técnico Administrativo), cadastro e gestdo de um evento, emissdo de certificados,
entre outras.

Vale ressaltar que apenas as fungdes principais estao descritas neste manual, entretanto, todas
as tarefas estdo organizadas de maneira modulada e sdo de facil utilizacao, seguindo o layout
gue os usudrios ja estdo familiarizados nos demais mddulos do SIG-UFLA.

O acesso ao sistema é realizado no enderego http://www.sig.ufla.br, com login institucional e
senha.

Cadastro de novos eventos

Realizado o login no SIG, professores e servidores podem cadastrar um novo evento que irdo
coordenar, clicando em Gerenciar Eventos, no menu a esquerda, conforme destacado na figura:

S I G Sistema INTEGRADO DE GESTAO

Docentes Apresentagédo
SIG ¢é o sistema integrado de gestdo da UFLA

Este sistema compartilha informacdes entre diversos departamentos, setores e pro-
reitorias

“O que é mal ganho nunca servird bem.”

rios a Responder

PROEC/Eventos CooRDENADOR

Esconder frases do dia

(Depols de usar o sistema, clique em "Sair" no menu principal. [omitir este aviso] )

Todos os eventos coordenados pelo usudrio aparecem em forma de listagem. No final da pagina
haverd a opgao Cadastrar Evento, conforme a figura:

\

Opgdes: skCadastrar Evento )

Ao clicar no icone ou no texto Cadastrar Evento, é aberto um formuldrio que deverd ser

preenchido com os dados do evento, suas caracteristicas, periodo e contato do Coordenador.
Dados do Evento

Nesta fase do cadastro, é preciso informar o tipo de evento que ird ofertar, o nome do evento
—que devera ter clara relagdo com o tipo de evento escolhido — e a descri¢do, que devera conter


http://www.sig.ufla.br/
http://www.sig.ufla.br/

informacdes gerais do evento, os objetivos e demais informacdes que julgar necessarias para a
avaliacdo do Chefe de Setor/Departamento e da PROEC.

E preciso informar também o publico-alvo do evento que ira ofertar. Esta informacdo é muito
importante, uma vez que s@ conseguirdo se inscrever no evento os usuarios que estiverem
selecionados neste campo.

Abrangéncia, Area Tematica, Area do Conhecimento e Classificagdo do Evento também sdo
campos importantes que devem ser preenchidos.

A Unidade Promotora é um campo obrigatdrio e devera conter Setor, Departamento, Nucleo de
Estudos (ou outro) que ird promover o evento. Tal informagdo constara nos certificados do
evento, o que exige atencdo no preenchimento do campo, por exemplo, evitando-se o uso de
siglas. O ultimo dado requerido é o nome do responsavel pela coordenacgao do evento.

Dados do Evento

Tipo de Evento: |Acao Social v
Nome™ ' :

Descrigao™

Pablico-Alvo:

‘Aluno Convénio INESIMEC >
Aluno de Graduacio

Aluno de Pos-Graduagéo

Aleta

Bolsista Pos-Doutorado

Bolsistas BICJR (PRP)

Bolsistas de apoio técnico (PRP)

Concedente de Estagio

Contratados pelas Fundacdes

Docente -

Opgdes de Selecio (23) ltens Selecionados (0)
Abrangéncia: |Intero a Instituicao
Area Tematica: |Comunicacao
Area do Conhecimento: | Ciéncias Agrarias
Classificagdo do Evento: [Nenhum
Unidade Promotora™ - :

Coordenador™: v

< 44«

Caracteristicas do evento

E preciso ter atengdo ao informar os campos das caracteristicas do evento, uma vez que a partir
dessas informagdes outras serao solicitadas futuramente.

- Caracteristicas do Evento

Evento Gratuito: '« Sim Nao

Permitir inscrigéo online ® Sim Néo

[ Possui multiplas atividades « Sim Néo

Inscrigéo obrigatéria por Sim ¢ Néo
atividade

Possui Limite de Vagas * Sim Néo

Ha vinculo com alguma Sim ¢ Néo
Atividade de Extensdo

Possui edicées anteriores Sim * Néo

Emite Certificado de = Sim Nao

Participagao™:
Cursos que Poderdo Solicitar Abono de Faltas:
ABI Engenharia (Bacharelado) >
Administracio (Bacharelado) =
inistraco Publica
dministracdo Publica
Agronomia (Bacharelado)
Ciéncia da Computacdo (Bacharelado)
Ciéncias Bioldgicas (Licenciatura Plena)
Ciéncias Bioldgicas (Bacharelado)
Curso Comp de Temas Ti is (CTT)
Direito (Bacharelado) X

Opcdes de Selecdo (40) Itens Selecionados (0)




* Evento gratuito - Caso o evento cobre taxas de inscricdo, ao selecionar que nao é
gratuito, abrird um campo para preenchimento dos valores referentes a inscricao.
Atengdo: para cadastrar eventos pagos que ocorrerdo dentro da Universidade é preciso
seguir as orientacdes sobre Gestao Financeira de Eventos da FUNDECC.

*  Permitir inscricdo online - Caso o Coordenador marque que sim, devera informar o
periodo de inscricdo para que os participantes possam se inscrever no evento. Caso
contrario, os participantes deverao ser inscritos manualmente pelo Coordenador até o
quinto dia apds o término do evento.

* Possui multiplas atividades - Se sim, estas atividades deverdo ser detalhadas
posteriormente; caso opte por ndo, um novo campo se abre, e deverdo ser informados
os dados do evento que ndo possui multiplas atividades: o local do evento, o
prelecionista principal (home completo que constara no certificado), a carga horaria
total do evento e o nimero maximo de participantes — caso o evento nao tenha limite
de vagas, deve-se informar O (zero).

*  Havinculo com alguma Atividade de Extensao - Se sim, haverd um campo para informar
o Projeto ou Atividade de Extensao vinculada ao evento.

* Possui edi¢des anteriores - Se sim, informar o ano da ultima edicao.

* Inscricdo obrigatdria por atividade - Se o evento tiver inscricdo obrigatéria por
atividade, o participante podera escolher quais as atividades quer participar em um
mesmo evento, e ndo necessariamente fazer a inscricdo em todas as atividades. Caso
contrdrio, ao se inscrever no evento, o participante estara automaticamente inscrito em
todas as atividades disponiveis.

* Emite certificado de participagao - Se sim, os certificados serdo emitidos pela PROEC via
SIG; em caso negativo, serd de responsabilidade da organizagdao do evento a emissdo de
certificados de participagao.

Periodo

Informar o periodo - datas e horarios de inicio e encerramento do evento. E importante lembrar
gue o evento devera ser cadastrado com uma antecedéncia minima de 5
(cinco) dias.
Contatos do evento

Informar os contatos do Coordenador do evento: telefone e e-mail obrigatoriamente e site do
evento, se houver.

Configuracao de Inscricao

Apds preencher o formuladrio com as informacgdes principais do evento, é preciso voltar para
Gerenciar Eventos e entdo cadastrar as Configura¢des de Inscri¢ao, caso tenha cadastrado que

o evento terd inscricdo on-line obrigatdria. Nesse caso, o icone da configuragao de inscrigao E
estara em destaque.



Periodo de Inscrigio

Ao clicar no icone o ou no link "Cadastrar Periodo", terd a op¢ao de informar datas e horarios
de inicio e fim em que a inscricdo estard disponivel para os participantes, conforme mostram as
imagens a seguir:
— Pagina1/1 —
Nenhuma Configuracdo das Inscricées

Total: Nenhuma Configuragio das Inscrigées Paginal1 v | Exibir

Opgoes: dpCadastrar Periodo )

Voltar para "Gerenciar Eventos”
Campos marcados com ™' sdo obrigatorios.

Periodo de Inscrigao

Inicio do Periodo de Inscri¢ao*

Data: [23 v /[ outubro v /(2014 ¥ &
Hora: [o0 v :[o0 v

Término do Periodo de Inscricao*
Data: (23 v /[outubro v /[2014 v 9
Hora: [o0 v :[00 v

v Cadastrar * Restaurar )

Voltar para "Periodos"

Atividades

Se o Coordenador marcar a opg¢ao de que o evento possui multiplas atividades no formuldrio
principal do cadastro, entdo ele devera informar as atividades e as caracteristicas de cada

atividade clicando no icone a destacado em Gerenciar Eventos.

Cadastro das Atividades

Clicando no icone A > Atividades > Cadastrar Atividade, deve-se preencher o formuldrio
informando o tipo de atividade do evento, o nome da atividade, um breve resumo da atividade,
o nome do Prelecionista principal, informa¢des do Prelecionista — tais como formacdo e
Instituicdo —, a carga horaria da atividade e o nimero maximo de participantes (nimero de
vagas). Proceder desta maneira para cada uma das atividades do evento.

Caso o evento tenha mais de um Prelecionista, deve-se preencher apenas um deles nesta tela e

apods o cadastro da atividade, cadastrar cada um dos demais prelecionistas clicando no icone g
> Cadastrar Prelecionista. Repetir o processo para cada um dos outros prelecionistas




Campos marcados com ™' sdo obrigatorios.

8 Tipo de Atividade de Evento: | Conferéncia v
Nome da Atividade*:

\
\
Resumo:
\

Prelecionista Principal
Info. Prelecionista = : |
Carga Horaria (h) desta atividade: [0

1\ Caso esta atividade n&o possua limite de vagas, deixe o valor 0.

Maximo de Participantes: [§

Voltar para "Atividades"

Periodo da Atividade

Para cada atividade cadastrada, é preciso informar o periodo da atividade, clicando no icone

destacado i e Cadastrar Periodo, preenchendo os campos de datas e horarios de inicio e

término, e local.

Caso o local escolhido ndo conste na listagem, preencha o campo Outro Local informando o
local escolhido.

E importante verificar a disponibilidade do local junto a Pré-Reitoria de Graduagdo (PRG), a Pré-
Reitoria de Infraestrutura e Logistica (PROINFRA) ou junto ao Departamento responsavel antes
de preencher o campo com o local da atividade.

Campos marcados com ™' sdo obrigatorios.

Data/Hora de Inicio*
Data: 56 v /[ouwbro v /[2014 v &
Hora: [o0 v :[00 v

Data/Hora de Término*

Data: 55 v /[ouwbro v /[2014 v (2

Hora: T 2 ;"uo v

Local

1\ Preencha o campo "Cédigo do Local” com o valor 0 (zero), caso ndo queira selecionar nenhum local da listagem.

Cddigo do Local: | & Buscar
1 ATENGAO: Preencha o campo "Outro Local" somente para complementar o local selecionado acima ou caso o local ndo possa ser encontrado na
£ jistagem.
Outro Local - : )
Esta atividade continua em um outro horario* = : Sim * Nao

v Cadastrar % Restaurar )

Comissao Organizadora

E possivel que o Coordenador nomeie outras pessoas (alunos, professores, técnicos) para a
Comissdao Organizadora do evento, permitindo que essas pessoas tenham acesso ao sistema

para gerenciar o evento, clicando no icone m A comissdo organizadora deve conter um
numero de organizadores proporcional ao tamanho do evento, sendo permitido apenas que dois
dos organizadores tenham acesso a opg¢do de gerenciar o evento no SIG.



Enviar para a aprovacao

Apds o cadastro de todas as informacdes do evento, é preciso submeter para aprovagao do

Chefe de Setor/Departamento, clicando no icone em destaque “(

Gerenciar eventos
Todos os Coordenadores de eventos e membros de Comissao Organlzadora com essa permissao

podem gerenciar eventos, inscrever partmpantes‘r e acessar relatorios =

Situacao do evento e Historico

Para cada evento cadastrado, havera um icone representando a situa¢do atual do mesmo,
diferindo pela cor, segundo a legenda a seguir:

e Evento em processo de cadastro pelo Coordenador
© Aguardando a aprovacao da Chefia do Departamento
@ Aguardando o registro na PROEC

® Evento reprovado pela PROEC

@ Evento registrado

© Evento finalizado

E possivel clicar nos icones para acessar o histdrico da situacio do evento, qual foi a data e
horario de aprovacdo e quem foi o usuario que solicitou, aprovou/reprovou e registrou o evento.

Gerenciar Inscricdes

O Coordenador e a equipe da Comissao Organizadora podem gerenciar as inscrigdes dos
participantes, inscrevendo-os nos eventos e/ou atividades. Quando o evento ndo possui
inscricdo on-line obrigatdria, essa fun¢do deve ser feita obrigatoriamente pelos gestores, uma
vez que os participantes ndo possuem esta fungdo. Nesse caso, os gestores do evento terdo até
5 dias apds o término do evento para inscrever todos os participantes e entdo gerar os
certificados.



Inscrigdes: Agua é vida

B Auda
Opgodes de Busca
Campo com sugestdes (digite e aguarde as sugestdes)
Nome: |

Tipo de Usuario: |Todos v

Instituigdo: |Todas v

Pesquisar em: | Pariicipantes v

v Consultar
Possiveis Participantes
«— Pagina 1/774 —
Abiah Narumy Ido de Abreu (Docente Visitante): 9
Abner de Paula Silva (Aluno de Graduagao): a9
Absai Paula Candido (Ocupante de Posto de Trabalho): a9
Achiley Hanny Borges (Aluno de Graduagao): a9
Ackson Dimas da Silva (Aluno de Graduagao): a9
Acsa Carvalho Vitério (Aluno de Graduagao): a9
Acsa Keren Hosken Gusmao (Aluno de Graduagao): a9
Acucena Cardoso Vilas Boas (Aluno de Graduagao): a9
Adalberto Ribeiro (Técnico Administrativo): a9
Adao Belarmino (Aluno de Graduagao): a9
Adara Nogueira Rosa (Aluno de Graduagio): a9
Adauto Inacio da Silva (Aluno de Graduagao): a9
Adauto Meireles da Luz (Aluno de Graduagio): L7}
Addam Felipe Rosario Machado (Aluno de Graduagao): a9
Adeilson Carvalho (Técnico Administrativo): 9
Total: 11609 Usuarios Pagina: 1 v | Exibir

E possivel pesquisar por qualquer pessoa vinculada a Universidade que pertenca a um grupo de

usudrios que foi cadastrado como publico-alvo pelo Coordenador. Ao clicar no icone = na
sequéncia do nome do usuario, faz-se a inscricdo deste usuario no evento e/ou nas atividades
do mesmo.

E preciso dizer qual o tipo de participacdo do usudrio no evento (Participante, Apresentador,
Palestrante, Autor etc.).

Caso o evento nao tenha inscricdo obrigatéria por atividade, ao inscrever o participante no
evento, este estard automaticamente inscrito em todas as atividades que o evento possuir.

Inscrigio do Participante:

& Auda

Campos marcados com "' sdo obrigatorios.

Tipo de Participagao em Evento: | Participante v

_Atividades

Atividades:  ; Inscrigges em ativi serdo feita icamente.

v Cadastrar ) % Restaurar

Voltar para "Inscrictes"”

Emissao dos certificados do evento

O Coordenador podera fazer a impressao dos certificados de todos os participantes através do

icone de relatérios = no menu dos eventos em Gerenciar Eventos ou confirmar a presenca dos
participantes para que eles possam acessar os certificados no SIG-UFLA, em Minhas InscricGes

em Eventos.

Confirmacao da presenca dos participantes para emissao dos certificados

Para que os participantes tenham acesso ao certificado dos eventos de que tenham participado,
é preciso que o Coordenador confirme tais presencas, clicando no icone que acessa a listagem
das atividades oferecidas. Na sequéncia, devera clicar no icone que listara os inscritos em cada



uma das atividades, quando o evento possui multiplas atividades, ou do evento, caso
ndao possua multiplas atividades. Entdao indicara as presengas efetivas nessas e
atividades, marcando cada um dos participantes presentes. g

7

Além disso, é preciso que o coordenador faca o upload da lista de presenca que foi
disponibilizada no dia do evento, onde deve constar o nome da atividade, a data e as assinaturas
dos presentes, para que a Coordenadoria de Cursos e Eventos possa conferir os dados dos
participantes e liberar os certificados.

Caso o evento ocorra totalmente online, o Coordenador deve encaminhar a Coordenadoria de
Cursos e Eventos a solicitacdo para liberagao dos certificados sem a lista assinada. O pedido deve
ser encaminhado a certificado.proec@ufla.br.



