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1. Introducio

Este manual tem como objetivo orientar e esclarecer as duvidas dos usudrios na
utilizacdo das funcionalidades do Sistema de Gerenciamento de Eventos — SGE.

Visando facilitar a sua leitura, como também a identificacdio dos itens para
esclarecimento das duvidas dos usudrios do Sistema, este manual foi estruturado em
quatro seg¢des, apresentadas a seguir:

[.  Apresentacdo do Sistema - descreve o SGE, informando os seus
principais objetivos e aplica¢cdes ao usudrio final.

II.  Orientagdes Gerais de Operagdo — apresenta os itens de operagdo que
sdo gerais em todo o sistema, ou seja, podem estar presentes em todas as
suas funcionalidades e a sua forma de operagdo sempre serd a mesma.

III.  Acesso ao Sistema - detalha os procedimentos para acessar o SGE e
operar as suas funcionalidades.

IV.  Operagdo das Funcionalidades - detalha os procedimentos para operar
as funcionalidades especificas do sistema. As funcionalidades estdo
ordenadas e possuem a mesma nomenclatura do menu de acesso no
sistema, de forma a facilitar a sua identificagdo pelo usuario.
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2. Apresentacao do Sistema

O SGE é uma ferramenta com a finalidade de gerir e acompanhar os eventos promovidos
pela UNEB, aperfeigcoar o trabalho de cadastro e divulgacdo dos mesmos, obter um
melhor controle dos participantes inscritos, facilitando e tornando mais rdpido o
atendimento a comunidade académica, contribuindo para a melhoria dos processos na
organizacao.

Nesse capitulo, serdo apresentadas as referéncias de funcionamento do SGE, presentes
em todo o sistema. O objetivo é que o usudrio se familiarize com os itens de navegacado e
facilite a utilizagdo da aplicagdo.

2.1 Botdes de acao
Icone Descricao
+ Cadastrar: A¢do de cadastrar um determinado
conteudo.
= Editar: A¢do de editar determinado dado salvo.
i Excluir: Agdo de excluir determinado dado salvo.
Q Pesquisar: Ag¢do para habilitar os filtros da consulta.
<. Download: A¢do para baixar arquivo.
2.2 Mensagens de Alerta

O sistema apresenta mensagens de alerta padronizadas. A seguir algumas das
principais mensagens apresentadas pelo sistema, conforme a situagdo operada
pelo usuario:

Situacdo: Mensagem:
Alerta Deseja realmente [registro]?
Mensagem [registro] criado[a] com sucesso.
- T
Mensagem [registro] atualizado[a] com
sucesso.
Mensagem [registro] excluido[a] com sucesso.
Nao foi possivel excluir este
Mensagem .
registro.
Mensagem Mensagem enviada com sucesso,
total de mensagens enviadas
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[nimero].

2.3 Campos Obrigatorios

Os campos que sdo obrigatérios no sistema sdo identificados com uma
mensagem conforme exemplo abaixo. Neste caso, o preenchimento do campo é
obrigatorio e é necessario para que o usudrio consiga salvar um registro.

Criar Atividade do Evento

Evento = Descrigao *

‘ Selecione v | ‘
Este campo & obrigatério Este campo & b

Inicio * Término *

| [=] | [2]
Este campo & obrigatério

Numero de Vagas *

Este campo & abrigatério

Carga Horaria *

= | [

Este campo & obrigstério

Local

Término da Inscrigdo (caso deseje antecipar o término de inscrigae nesta atividade)

Este campo & obrigatéri

Palestrante

=]

Figura 1 - Campos Obrigatorios

2.4 Estrutura da tela inicial

Apos efetuar o login o sistema apresentara a tela conforme figura abaixo:

SGE- sISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

MPMnaincsl @ Apesentilo 5 Prbumos Eventos I Eventos com nscrighes em Aborty | Evertos com Insergges Enceradas & Acessar+

ACESSO RAPIDO

Proximos Eventos Eventos com Eventos com
Inscrigbes om Aberto Inscrigdes Encarradas

Novo Evento

Figura 2 - Tela Inicial
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2.5 Menus de Acesso Rapido ‘

Na tela inicial do sistema (figura 2), é possivel verificar de forma rapida
todos os eventos que foram cadastrados, organizados por:

= Préximos Eventos;
» Eventos com Inscri¢des em Aberto;
= Eventos com Inscri¢des Ecerradas.

Apds acionar uma das opgdes, o sistema exibe a tela conforme figura
abaixo:

Jh UNEE SGE- SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

#Pioraincel @ Aesertacl 3 Proamos Eveetos 1 Everlos com ioscrkbes em Abs> | Evenios com inerghes Encemadas & Acessare

# Home > Eventos com Insciises em Aberio

EVENTOS COM INSCRIGOES EM ABERTO

1l Seminario Internacional

?Om‘éaﬁ 10 ANOS

2 (6 JAPEX

1| JORNADA ACADEMICA
DE PESQUISA E EXTENSAO

112 JORNADA DE

INCENTIVO A PESQUISA E
EXTENSAO -
FORTALECIMENTO DOS
GRUPOS DE PESQUISA E
EXTENSAO COMO

GERADOR COLABORATIVO

% DA PRODU( IENTIFICA

ey D b NUPE DCH | 200420188

A P -~
ESPIRAIS DO

CONHECIMENTO: Il

COMEMORACAO AOS 70
ANOS DA DECLARAGAO
UNIVERSAL DOS DIREITOS
HUMANOS E MOSTRA
ACADEMICO-SOCIAL

DCHTXIX ) 5052018 3

Figura 3 - Listagem de Eventos

Ao acionar o botio “SAIBA MAIS’, de um dos eventos o sistema exibe
informagdes detalhadas sobre o mesmo, além da possibilidade de inscrigao
através do botdo “Clique aqui para se inscrever’ na coluna “MAIS
INFORMACOES”, conforme mostra a figura abaixo:
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SGE- SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

B Y PSS

@ Home) Eventon com ncions o= Aberto
112 JORNADA DE NCENTVO A PESQUISA E EXTENSAD - FORTALECIMENTO DOS GRUPOS DE PESQUSA E EXTENSAO COMO GERADOR COLABORATVO DA
PRODUGAD CIENTIFICA

st SJOINP

E/D
L

o i, JAPEXIDCET |

iémica is
ica de Pesquisa e Extenggg Universitiria

|

. sonssonncio
commbion - 8094 oeaios__ MERAS
I

A 11° Jornada de Incentivo & Pesquisa e Extensdo (JOINPE)

Figura 4 - Informaces Detalhadas do Evento

3. Acessoao SGE

Existem duas formas de acesso ao SGE, a depender do perfil do usudrio. Para realizar login, acione o
menu, Acessar -> Area Participante, se possuir perfil de participante do evento, ou Acessar -> Area
Restrita, se possuir perfil de organizador do evento, no canto superior esquerdo da tela inicial do
sistema, conforme destacado na imagem abaixo:

SGE- SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

# Pigraincs 9 Aprentaso Prisamos Eveetos Y Eventos com Inscrighes

ACESSO RAPIDO

Proximos Eventos. Eventos com
Inscrigbes em Aberto

Figura 5 - Acesso ao Sistema

Ao acionar o menu Acessar -> Area Restrita, o sistema exibe a tela conforme imagem
abaixo:
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#4¢
¥ UNEB

SGE- SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

#Pigraincs [ Apesent3 O Primos Evess ) Eventos comimcrihes emAberka | Evenlos com Inscries Encenadas § Acossar

Figura 6 - Acesso Area Restrita

4. Buscando registros

Ap0s realizar login no sistema e acionar um item qualquer do menu a esquerda, o sistema
exibira uma tela com uma lista de registros, onde é possivel filtra-los por determinado
tipo de informagdo. Para isso basta acionar o botdo “Pesquisar” ( @ ), no canto superior
esquerdo da tela, conforme destaque na figura abaixo:

Evento

Lista de Evento Q+v

NOME « SIGLA » INICIO INSCRIGAD ~ TERMINO INSCRIGAO = ATVO = EMITE CERTIFICADO »

emeom

Figura 7 - Bot&o Pesquisar

r

Em seguida é exibido um conjunto de filtros, especificos para aquela tela, conforme
destaque na figura abaixo. Preencha os campos de acordo com o resultado que se espera
e acione o botdo “Pesquisar”. O sistema exibe o resultado da pesquisa.
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Evento

Lista de Evento Q+v

Wwowomomowmom

Figura 8 - Filtros para pesquisa

5. Excluindo um registro

Ap0s realizar login no sistema e acionar um item qualquer do menu a esquerda, o sistema
exibira uma tela com uma lista de registros. Caso se deseje excluir qualquer um dos
registros, acione o botdo Opg¢des ( = ) do item desejado, e em seguida, o sub-menu
“Excluir”, conforme destaque na figura abaixo:

Evento

Lista de Evento 14

NOME = SIGLA~ NICIO INSCRIGAQ = TERMINO INSCRIGAO ~ ATIVO = EMITE CERTIFICADO «

g momeomeomem

Opsses

© Eattar

Exchur @ Exciuir

Figura9 - Excluindo um registro (parte 1)

Confirme em seguida para efetivar a exclusdo, acionando o botdo excluir conforme figura
abaixo:
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Excluir Evento

[ ¥]
]
i

a excluir Evento teste log atividades update?

i Excluir % Fechar

Figura 10 - Excluindo um registro (parte 2)

6. Apresentacio das funcionalidades do Sistema - Area Restrita

6.1 Sistema

6.1.1 Usuarios

Para acessar Usudrios, acione o menu do lado esquerdo: Sistemas ->
Usuadrios. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:
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(]
SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Usuarios

uuuuuuuuuuuu

Figura 11 - Usuérios

6.1.2 Cadastrando Usudrios ‘

Para cadastrar Usudrios, deve-se acionar o botdo Cadastrar ( + ). O
sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura:

Criar Usuario

Pesquisar

X Fechar

Figura 12 - Cadastrando Usuario (parte 1)

Nesta tela, informe o login de rede da UNEB, CPF ou nimero de
matricula, do novo usudrio a ser adicionado. Em seguida o sistema
realiza uma busca na base de dados da UNEB e exibe a tela conforme
figura abaixo:
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casdias

CARLOS ANDRE DE SOUZA DIAS

Usuario Interno

teste - teste

Perfis de Acesso

B Criar

*® Fechar

Figura 13 - Cadastrando Usuario (parte 2)

Selecione o departamento ao qual o usudrio pertence no campo
“Unidade padrao”, informe o perfil de acesso desejado dentre as opg¢des

disponiveis e acione o botdo “Criar”.

6.1.3 Alterando usudrios

Para alterar Usudrios, acione o botdo Opgdes ( = ) do item desejado, e
em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado abaixo:

Usuarios

Lista de Usuirios

[]

Figura 14 - Alterando Usuérios
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6.2 Cadastro ‘

6.21 Eventos ‘

Para acessar Eventos, acione o menu do lado esquerdo: Cadastro ->
Eventos. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Evento

Lists de Evento

W mw

$0€ ‘w\u 1uD0
Figura 15 - Eventos

o v 2 S8,
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6.2.2 Cadastrando Eventos ‘

Para cadastrar Eventos, deve-se acionar o botio Cadastrar (+ ). O
sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura:

! ] * @ VerPerguntas

N
w
i«

v
=
>
]
]
1
]
ié}
S

x s

Figura 16 - Criar Evento

Consideraces sobre a tela Criar Evento:

= O valor adicionado no campo sigla sera utilizado para compor a url
do evento (ex.. www.sge.uneb.br/[SIGLA]), o qual podera ser
divulgado para inscrigdo dos participantes;

= Ao acionar o botdo “Obter Informagdes” ( o ), é exibido
informac@es sobre o funcionamento de cada campo.

= Marcando o campo “Permite Submissdo de Trabalho” como “Sim”,
o sistema exibe o campo ‘“Formato do Trabalho”, onde o
organizador pode definir o formato dos trabalhos a serem
submetidos, podendo ser DOC / DOCX / RTF / PDF.

Nome do Template: Aprovacao: | Versdao: | Pagina:
Manual Operacional do Usuario UDO - 1.2 17de 41
Manual_SGE_Organizador_NovasFuncionaliodades.docx GERINF



http://www.sge.uneb.br/

GERINF

Manual do Usuario

6.23 Configurando Certificado ‘

Para configurar Certificado, acione o botio Opg¢des (= ) do item
desejado, e em seguida, o sub-menu “Configurar Certificado”,
conforme apresentado abaixo:

Evento

Lista do Evento atv

-y
mwowmomowom

5 o

Figura 17 - Configurar Certificado

Ao acionar a opgdo “Configurar Certificado”, o sistema apresenta a tela
conforme a seguinte figura:

Figura 18 - Alterar a Configuragéo do Certificado

Consideragdes sobre a tela Alterar Configuracoes do Certificado:

» Preencha a quantidade de campos “Cargo” e “Assinatura”’, de
acordo com a quantidade de assinaturas desejadas no certificado;

» As palavras chaves (#participante#, #evento#, #atividades#,
#cargahoraria#, #participacao#) podem ser utilizadas no campo
texto, as quais serdo substituidas respectivamente pelo nome do
participante, nome do evento, nome das atividades e carga horaria
do evento, e exibidas no corpo do certificado.
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6.2.4 Alterando plano de fundo, Inserindo logo e assinaturas
digitais no Certificado

Para adicionar imagens ao certificado, acione o botdo Op¢desX ) do
item desejado, e em seguida, o sub-menu “Imagens do Certificado”,
conforme apresentado abaixo:

Evento

Lista de Eventa

Imagens o3 Centcass

®» o % B I

Figura 19 - Imagens do Certificado

Ao acionar a opgdo “Imagens do Certificado”, o sistema apresenta a
tela conforme a seguinte figura:

& Procurar.... Selecione

B Criar x Fechar

Figura 20 - Criar Imagem do Certificado

Na tela Criar Imagem do Certificado, no campo “Tipo” selecione entre
as opg¢des qual tipo de imagem serd adicionada (Assinatura, Fundo ou
Logo), clique no botdo “Procurar...”, para escolher uma imagem, e em
seguida no botdo “Criar”, para salvar a imagem.

Consideragoes sobre a tela Criar Imagem do Certificado:

* A opgdo “Imagens do Certificado” so estara disponivel apds a
configuragdo do certificado (veja item 7.2.3);

» Asimagens inseridas ndo devem ultrapassar sMB;

* Independente da quantidade de assinaturas digitais a serem
incluidas as mesmas deve estar em um tnico arquivo;

= Verifique as dimensdes das imagens descritas na tela de acordo
com o tipo, para as mesmas ficarem bem ajustadas no certificado.
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6.2.5 Imprimindo Modelo do Certificado

Ao acionar o botdo Opgdes ( = ) do item desejado, e em seguida, o
sub-menu “Imprimir Modelo de Certificado”, conforme apresentado na
figura abaixo, o sistema imprime um modelo de teste do certificado.

Evento

Usta de Evento

Imgris Moges ge Cersenda | )

® 6 » B

Figura 21 - Imprimir Modelo do Certificado

Consideragoes sobre a tela Criar Imagem do Certificado:

* A opgdo “Imprimir Modelo de Certificado” s6 estara disponivel
ap0s a configuragdo do certificado (veja item 6.2.3).
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6.2.6 Cadastrar Certificados por participacao para atividades ‘

Para configurar Certificado por participag¢do para atividades, acione o

botdo Opgdes ( = ) do item desejado, e em seguida, o sub-menu
“Configurar Novo Certificado”, conforme apresentado abaixo:

Conngurar Certiicado da Atividade por 1ipo de Farticipagao

[rr—

i

Figura 51 - Configurar Certificado

Ao acionar a opgao “Configurar Certificado”, o sistema apresenta a tela
conforme a seguinte figura:

Alterar Configuragcao do Certificado Por Participagcao
Selecione v
Ouvinte
Palestrante
Cargo Dois Assinatura Dois
C. ! Assinatura Tr

Cargo Quatro Assinatura Quatro

Texto para configuragio do certificado da Atividade (Palavras-Ghave: #participante#, #evento#, #atividade, #cargahorariaf, #participacaoi) *

B Salvar % Fechar

Figura 52 - Alterar a Configuracao do Certificado por Participacao

Consideragdes sobre a tela Alterar Configura¢oes do Certificado:
= Preencha o tipo de participa¢do do certificado;

= Preencha a quantidade de campos “Cargo” e “Assinatura”, de
acordo com a quantidade de assinaturas desejadas no certificado;

» As palavras chaves (#participante#, #evento#, #atividades#,
#cargahoraria#, #participacao#, #participacao#) podem ser

Nome do Template: Aprovacao: | Versdao: | Pagina:
Manual Operacional do Usuario UDO - 1.2 21de 1
Manual_SGE_Organizador_NovasFuncionaliodades.docx GERINF




n

U

Crganizacional

1

DO fE& cering

Manual do Usuario

utilizadas no campo texto, as quais serdo substituidas
respectivamente pelo nome do participante, nome do evento,
nome das atividades e carga hordria do evento, e exibidas no
corpo do certificado.

6.2.6 Alterando Eventos
Para alterar um Evento, acione o botio Opgdes ( = ) do item
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado
abaixo:

Evento

Lista de

womowom

I
4.
i

H
T 22

Figura 22 - Alterando Eventos
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6.3 Atividades do Evento

Para acessar Atividades do Evento, acione o menu do lado esquerdo: Cadastro ->
Atividades do Evento. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

&U\m N = - a-

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Atividade do Evento

Lista de Atividade do Evento asv

> e e

&

e g,

Figura 23 - Atividades do Evento

631 Cadastrando Atividades do Evento

Para cadastrar Atividades do Evento, deve-se acionar o botdo Cadastrar
(+ ). O sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura:

Criar Atividade do Evento

Evento * Descrigio *

Selecione v

Inicio * Término *

Nimero de Vagas * Carga Horéria *

Local Palestrante

Término da Inscrigio (caso deseje antecipar o término de inscrigio nesta atividade)

=]

Criar % Fechar

Figura 24 - Criar Atividade do Evento

Consideragoes sobre a tela Criar Atividade do Evento:

= Caso o namero de vagas seja alcangado, o sistema ndo permitira
mais nenhum outro cadastro na atividade;

= Os campos “Inicio” e “Término” correspondem ao periodo de
durac¢do ou execucdo da atividade;

= O campo “Término da Inscricdo”, caso preenchido, antecipa o
final das inscrigdes na atividade, mesmo que o evento ainda esteja
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dentro do periodo de inscri¢Ges e a atividade em questdo ainda
possua vagas disponiveis.

63.2 Alterando Atividades do Evento ‘

Para alterar Atividades do Evento, acione o botdo Opgdes ( = ) do
item desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme
apresentado abaixo:

Atividade do Evento

Lista de Atividade do Evento a+v

costes | [E
Eaw ) o eatar

8 Excis

Figura 25 - Alterando Atividade do Evento

6.4 Arquivos do Evento

Para acessar Arquivos do Evento, acione o menu do lado esquerdo: Cadastro ->
Arquivos do Evento. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

&

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Arquivo do Evento

Lista de Arquivo do Eveto

L OO IR B T

|
‘\‘on UDO 1 GERINY . 2018 ﬂ"h’.—:‘:‘
Figura 26 - Arquivos do Evento
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6.41 Cadastrando Arquivos do Evento ‘

Para cadastrar Arquivos do Evento, deve-se acionar o botdo Cadastrar (
+ ). O sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura:

i
<]

SeEEClaﬂe i

B Criar % Fechar

Figura 27 - Criar Arquivo

Consideragoes sobre a tela Criar Arquivo do Evento:
= Asimagens inseridas ndo devem ultrapassar sMB;

= Os arquivos do tipo texto (PDF, Word ou Power Paint), apos
serem adicionados, serdo exibidos no lado direito da pagina do
evento, na coluna “MAIS INFORMACOES” (figura 4);

= Os arquivos do tipo imagem, apds serem adicionados, serdo
exibidos no topo da pdgina, nas telas de listagem e informac¢des
detalhadas do evento (figuras 3 e 4).

6.42 Alterando Arquivos do Evento ‘

Para alterar Arquivos do Evento, acione o botdo Op¢des ( = ) do item
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado
abaixo:

Arquivo do Evento

quivo 64 Evec

Figura 28 - Alterando Arquivos do Evento
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6.43 BaixandoArquivos do Evento

Apds adicionar um arquivo é possivel realizar o download do mesmo.
Para isso, acione o botdo Opgdes (=) do item desejado, e em
seguida, o sub-menu “Download”, conforme apresentado abaixo:

Arquivo do Evento

Figura 29 - Download

6.4.4 Registro de presenca por QR Code

Para emissio do QR-Code para participantes do evento faz-se
necessario apenas marcar a opgao como “sim”, apds isso, todos os
participantes que se cadastrarem no evento, automaticamente
receberdo via e-mail o arquivo do QR-Code para ser lido pelo sistema
“sge pass” acessado via web sgepass.uneb.br apenas pelos
organizadores do evento.

© O
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6.5 Participante

Para acessar Participante, acione o menu do lado esquerdo: Cadastro ->

Participante. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo:

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Participante

Lista de Partcipante

Borow

Figura 30 - Participante
>, Nome do Template: Aprovacao: | Versdo: | Pagina:
Manual Operacional do Usuario UDO - 12 27de 41
Manual_SGE_Organizador_NovasFuncionaliodades.docx GERINF




UD ERINF

ol Manual do Usuario

6.51 Cadastrando Participante ‘

Para cadastrar Participante, deve-se acionar o botdo Cadastrar ¢ ). O
sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura:

Brasileiro / Naturalizado v

Selecione v

Q Verificar / Camegar Dados % Fechar

Figura 31 - Criar Participante (parte 1)

Apos preencher os campos e acionar o botdo “Verificar / Carregar
Dados”, o sistema exibe a tela Criar Participante, conforme figura

abaixo:
Criar P pante
328.615.443-17 Treinamento SGE
Selecione v Selecione v
o UNEE
Lista de Atividades
B Criar X Fechar
Figura 32 - Criar Participante (parte 2)
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6.5.2 Alterando Participante ‘

Para alterar Participante, acione o botdio Opgoes (= ) do item
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado
abaixo:
Participante

- |

Figura 33 - Alterando Participante

6.6 Participantes ‘

6.6.1 Enviar E-mail ‘

Para acessar Enviar E-mail, acione o menu do lado esquerdo:
Participantes -> Enviar E-mail. O sistema exibe a tela, conforme figura
abaixo:

s,tmu

) gl

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Enviar E-mail aos Participantes

e i 1orceme e gy ST,

Figura 34 - Enviar E-mail

Apds preencher os campos e acionar o botdo “Enviar E-mail”, o sistema
envia um e-mail para todos os participantes cadastrados no evento,
caso nenhuma atividade seja selecionada, ou para todos os
participantes inscritos em uma determinada atividade do evento, caso
alguma atividade seja selecionada.

Nome do Template: Aprovacao: | Versdao: | Pagina:
Manual Operacional do Usuério UDO - 1.2 29de s1
Manual_SGE_Organizador_NovasFuncionaliodades.docx GERINF




;ERINF L
Manual do Usuario

6.6.2 Registro de Presenca ‘

Para acessar Registro de Presenca, acione o menu do lado esquerdo:
Participantes -> Registro de Presenca. O sistema exibe a tela, conforme
figura abaixo:

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Registro de Presenca dos Participantes

c e vcoicome e gy ST,

Figura 35 - Registro de Presenca (parte 1)

Apds selecionar um evento, uma atividade e acionar o botdo “Listar
Participantes”, o sistema exibe uma lista contendo todos os
participantes inscritos na atividade selecionada, conforme figura
abaixo:

Registro de Presenga dos Participantes

Preencha os campos & marque oS Participantes que estiveram presentes

-]
2
=
]
2
]
2

Figura 36 - Registro de Presenca (parte 2)

Nesta tela o organizador do evento deve marcar a caixa ao lado de cada
participante para confirmar sua presenca no evento, lembrando que cada
participante s6 conseguira emitir seu certificado, apés o final do periodo de
inscricdo e caso 0 mesmo tenha sua presenca confirmada.
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6.7 Relatorios Gerenciais ‘

Este menu é composto por diversos relatorios com as mais variadas informagoes
sobre os eventos e seus participantes, além de emissdo de crachas e certificados.
Dentro de cada sub-menu, é possivel filtrar as informac¢des exibidas pelos
relatorios e realizar download dos mesmos nos formatos PDF e XLS (Excel).

6.7.1 Dados de Cadastro ‘

Para acessar Dados de Cadastro, acione o menu do lado esquerdo:
Relatérios Gerenciais -> Dados de Cadastro. Este relatério exibe os
dados de cadastro de todos os participantes inscritos, conforme figura

abaixo:
<
Nome CPF Passaporte Tipo de Participante ~ E-mail Telefone Instituicao
BELTRANA ANDRADE REZENDE 28793899254 i br 3453425345 UNEB
CARLOS ANDRE DE S. DIAS ‘ Terceirizado | outra
CHEVROLET DA SILVA FORD 46841127307 Outro ford@uneb.br 3423254535 UFMG
DEUSILANDIA CESARIO SOARES21518428940 com.br 7856847587 UNEB
FARAO DO EGITO SOUZA 98572182616 Estagiario 6834586585 UNEB
ISABEL IGNORADA CAMPOS 77682571209 br 7856795679 UNEB
JASPION BRASILEIRO DANTAS 02934421180 Estagiario jbdg@uneb.br 6835359579 UNEB
GARCIA
JOAO VICTOR F1IWS9F4EW9 com.br UNEB
MARIA DA SEGUNDA 28725579460 Técnico Administrativo 9798643434  SSEE
DISTRAGAO
PRODUTO DO AMOR CONJUGAL 82444651588 Ocupante de Cargo  produto@uneb.br 6236543654 UNEB
DE MARICHA E MARIBEL
RIBERY MESSI LEVANDOVISK 43035663491 br 6876855539 UNEB
MAGALHAES QUEIROZ
RONALDO COSTA 84568270375 Tercei com 6876464163 ABCD
TESTE PASSAPORTE 1GQYR4TI8 com.br FRB
TETSURO KAGAVA 96939530371 Professor Externo kagava@ekagava.com 2542767376  UFJ
Total: 14 Registros
Emitido em: 20/06/2018 as 15:38
Figura 37 - Dados de Cadastro
= = . .
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6.7.2 Emitir Certificado ‘

Para acessar Emitir Certificado, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Emitir Certificado. O sistema exibe uma lista
contendo todos os participantes inscritos no sistema, com presenca
confirmada, independente de evento ou atividade, conforme mostra a
figura abaixo:

ﬂujus . =

O]
SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Emitir Certificado de Participagao

Figura 38 - Emitir Certificado

Ao acionar o botdo “Pesquisar” ( @ ), como destacado na figura acima,
o sistema exibe uma expansdo de tela contendo os filtros, conforme
figura abaixo. Em seguida, preencha os campos e acione o botdo
“Pesquisar”.

Emitir Certificado de Participacéo

Lista do Cortiicados. av

Figura 39 - Filtros

Para gerar o certificado, clique sobre o icone “Imprimir” ( .7 ) do item
desejado. O sistema realiza o download do mesmo.
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UNEB

Universidade do Estado da Bahia

Geréncia de Informatica
Treinamento MPEJA

Certificado

Certifico que o0 CARLOS DIAS participou do Evento MPEJA com carga horaria de 100 horas.

Salvador, 20 de Junho de 2018

~ O

Jodo Mendes

Direitor

Certificado registrado sob 0 nimero 401300001.1.20180614

Maria Braga

Organizador do Evento

6.7.3 Emitir Cracha

Figura 40 - Certificado

Para acessar Emitir Crachd, acione o menu do lado esquerdo:
Relatérios Gerenciais -> Emitir Crachd. Através deste relatorio é
possivel confeccionar crachds para os participantes, conforme mostra
figura abaixo:

Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE
Inscrigdo: 3800003 Inscrigdo: 3801194 Inscricao: 3801203
[Nome: DEUSILANDIA CESARIO SOARES Nome: RIBERY MESSI LEVANDOVISK MAGALHAES| [Nome: ~ CARLOS ANDRE DE S. DIAS
QUEIROZ
Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE
Inscrigdo: 3801210 Inscrigdo: 3801214 Inscricdo: 3801215
[Nome: OCEANO ATLANTICO DA SILVEIRA E Nome: VOLTAIRE LAPLACE DOS REIS Nome: ~ OUTUBRINO CORREA
SOUZA
Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE Evento:  Treinamento SGE
Inscrigdo: 3801218 Inscrigdo: 3801264 Inscricdo: 3801274
[Nome: BARAUNAS TESTE Nome: BRUNO CARDOSO PASSOS Nome:  AGRICOLA BETERRABA AREIA LEAO
Evento:  Treinamento SGE
Inscrigao: 3801288
[Nome: 134
Figura 41 - Emitir Cracha
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6.7.4 Emitir Formulario ‘

Para acessar Emitir Formuldrio, acione o menu do lado esquerdo:
Relatérios Gerenciais -> Emitir Formulario. O sistema exibe uma lista
contendo todos os participantes inscritos no sistema, independente de
evento ou atividade, conforme mostra a figura abaixo:

&UI\LB @ @ ~ = - a-

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Emitir Formulario

Lizes ce Femussrios Qv

R e b
Figura 42 - Emitir Formulério

Este relatorio exibe os dados informados pelos participantes no formulario
contendo os dados do trabalho a ser submetido. Assim como mostrado no
item 7.7.2, também é possivel filtrar os formularios através do botéo
“Pesquisar” ( . Para realizar download do relatério, clique no icone
“Imprimir” ( 1) do item desejado.

Formulario Eletrénico

Inscrigdo: 3900253  Evento: | ENCONTRO DE HISTORIA: HISTORIA E DIVERSIDADES
Nome: CLAUDIENNE DA CRUZ FERREIRA
Titulo Trabalho: As multiplas representacdes femininas nos casos de incesto em A Demanda do Santo Graal Data Cadastro: 04/07/2017 00:00

Seminarios Tematicos por Ordem de Preferéncia:

Autor Principal: CLAUDIENNE DA CRUZ FERREIRA (PIBIC/FAPEMA) E-Mail Autor Principal:

Instituicdo Autor Principal: Universidade Estadual do Maranhao Co-Autor(es): Adriana Zierer (CECEN/UEMA)

Resumo:

A Demanda do Santo Graal ¢ uma novela de cavalaria cristianizada de autoria anénima, composta na Franga em meados do século XIll e que ainda no mesmo século adentra
Portugal. Narrativa centrada nas aventuras cavalheiresca de Artur e dos cavaleiros da tavola redonda. A novela narra as aventuras dos cavaleiros da corte de rei Artur que se
lancham na busca por reencontrar o Santo Graal, objeto sagrado utilizado por Cristo quando da Ultima Ceia e na qual José de Arimatéia teria recolhido o sangue vertido por
Jesus na Cruz. As representagdes sobre as mulheres na presente obra as apresentam enquanto entrave a ascese espiritual dos cavaleiros. A forte conotagao pedagogica da
narrativa cristianizada busca modelar o comportamento dos cavaleiros e damas. Tomamos esta narrativa para compreender os modelos de comportamentos pregoados pelo
discurso clerical referente as sansdes morais e sexuais 2 soci Para tanto, com os episddios da concepgao da besta ladradora, do episédio que
d4 origem a fonte da virgem, cavaleiro que morreu na festa de Pentecoste, etc. Na analise enfati 0 olhar dado as femininas nos papeis de vitimas e
incitadoras de incestos.

Palavras-chave: A Demanda do Santo Graal, sangdes, feminino, incesto.

Emitido em: 20/06/2018 as 16:07

Figura 43 - Formulario Eletronico
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6.7.5 Emitir Submissio de Trabalho ‘

Para acessar Emitir Submissido de Formuldrio, acione o menu do lado
esquerdo: Relatdrios Gerenciais -> Emitir Submissdo de Formulario. O
sistema exibe uma lista contendo todos os participantes inscritos no
sistema, independente de evento ou atividade, conforme mostra a
figura abaixo:

Eum B

SGE SISTEMA GERENCIADOR DE EVENTOS

Emitir Submissao de Trabalho

Lista de Submisso de Trabaino

Figura 44 - Emitir Submissao de Trabalho

Através deste menu, é possivel imprimir os trabalhos submetidos pelos
participantes. Assim como mostrado no item 7.7.2, também é possivel filtrar
os formularios através do botdo “Pesquisar” ( @ ). Para realizar download
dos trabalhos, clique no icone “Imprimir” ( .2 ) do item desejado.
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6.7.6 Lista de Inscritos ‘

Para acessar Lista de Inscritos, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Lista de Inscritos. Como o proprio nome ja
diz, este relatdério exibe todos os participantes inscritos, conforme
figura abaixo:

-

Lista de Inscritos

Evento: Ato “Lutar e Resistir por uma Universidade Pablica e Popular®

Inscrigdo  Data Cadastro Nome CPF Passaporte  E-mail

13100001  29/05/2018 09:18:09 WANIA DIAS

13115184  29/05/2018 12:36:57 JOSENIRA SUZARTE
13115188  29/05/2018 18:12:06 NAIANE COSTA
13115194 29/05/2018 20:32:11 SILVANIA LIMA
13115197  29/05/2018 23:07:32 AMANDA F

13115204  30/05/2018 20:51:11 GIDEAO GABRIEL
13115225  30/05/2018 20:53:06 LILIAN ALMEIDA
13115226  30/05/2018 20:56:23 LUISE CAITANO
13115228  30/05/2018 21:30:30 JEFFERSON MANOEL
13115230  30/05/2018 21:44:19 ANA LUCIA

131156232 30/05/2018 22:33:55 GILNARA SACRAMENTO
13115236  30/05/2018 22:36:50 REBECA FABIANA
13115238 31/05/2018 00:50:46 DAISY CORDEIRO
13115243 31/05/2018 01:26:19 EVERTON OLIVEIRA
13115244  31/05/2018 09:56:30 EDUARDA JANDRIELE
13115248 31/05/2018 14:36:53 TIAGO DE JESUS

Emitido em: 20/06/2018 as 16:29

Figura 45 - Lista de Inscritos
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6.7.7 Lista de Presenca

Manual do Usuario

Para acessar Lista de Presenga, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Lista de Presenca. Este relatdrio exibe todos os
participantes inscritos por atividade do evento, com um campo de
assinatura, podendo ser utilizado para controle de presenca manual

dos participantes.

Lista de Presenca
Evento: Ato “Lutar e Resistir por uma Universidade Publica e Popular”
Atividade: Ato Lutar e Resistir por uma Universidade Publica e Popular
N° de Inscricdo Nome Assinatura
13115452 ADAM GUIMARAES
13115378 ADELMA SANTANA
13115508 ADRIANA SANTOS
13115493 ADRIELE SANTANA
13115298 AIANE MARIA
13115420 ALBENE CASSIA
13115408 ALBERTINA V.
13115358 ALCIMAR MEIRELLES
13115433 ALESSANDRA BARBOSA
13115501 ALESSANDRA NASCIMENTO
13115431 ALEXANDRE FERREIRA
13115359 ALICIO RODRIGUES
13115286 ALINE BISPO
13115197 AMANDAF.
13115432 AMANDA SERAPIAO
Emitido em: 20/06/2018 as 16:34

Figura 46 - Lista de Presenca
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6.7.8 Programacao do Evento ‘

Para acessar Programacdo do Evento, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Programagdo do Evento. Este relatorio lista as
atividades programadas para o evento, conforme figura abaixo:

Programacao de Eventos

Evento: Ato “Lutar e Resistir por uma Universidade Publica e Popular*

Atividade Palestrante Data Inicio Data Final

Concentragdo 06/06/2018 13:00:00 06/06/2018 13:30:00
Ato Lutar e Resistir por uma Universidade Publica 06/06/2018 14:00:00 06/06/2018 18:00:00
Mobilizagao - Caminhada pelo campus com o 06/06/2018 13:30:00 06/06/2018 13:50:00

Total: 3 Registros

Figura 47 - Programacéo do Evento
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Quadro de Vagas

Para acessar Quadro de Vagas, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Quadro de Vagas. Este relatério exibe a
quantidade de vagas de cada atividade, o ntimero de inscritos e o

percentual de ocupa¢do das mesmas, conforme figura abaixo:

Quadro de Vagas

Evento: Ato “Lutar e Resistir por uma Universidade Publica e Popular®

Atividade do Evento

Vagas Ne de Inscritos

Percentual

Ato Lutar e Resistir por uma Universidade Publica e Popular 450 141 3133
Concentragdo 450 122 2711
Mobilizagao - Caminhada pelo campus com o Olodum 450 64 14,22
Emitido em: 20/06/2018 as 16:47
Figura48 - Quadro de Vagas
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6.7.10 Quantitativo Geral

Para acessar Quantitativo Geral, acione o menu do lado esquerdo:
Relatérios Gerenciais -> Quantitativo Geral. Este relatério exibe a

quantidade de inscritos no evento, catalogados por tipo de
participante e sexo, conforme figura abaixo:
Quantitativo Geral
Ev‘en(‘o: 1 S‘Eh:;INARIO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DE POLITICAS PUBLICAS — UNEB
Tipo de Participante Q Q Feminino
Estagiario 1 0
Estudante 15 66
Ocupante de Cargo 2 4
Outro 1 8
Professor 4 12
Professor Externo 1 9
Técnico Administrativo 0 2
Terceirizado 1 1
Emitido em: 20/06/2018 as 16:49
Figura 49 - Quantitativo Geral
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6.7.11 Registro de Frequéncia ‘

Para acessar Registro de Frequéncia, acione o menu do lado esquerdo:
Relatorios Gerenciais -> Registro de Frequéncia. Este relatorio exibe
todos os participantes inscritos no evento, juntamente com a
informacdo de que sua presenca foi confirmada ou ndo através do
sistema por parte do organizador, conforme figura abaixo:

Registro de Frequéncia

Evento: | WORKSHOP INTERNACIONAL EM DIFUSAO DO CONHECIMENTO: TECNOLOGIA SOCIAL, EMPREENDEDORISMO SOCIAL E ECONOMIA CRIATIVA
Atividade Evento: Comunicagdes Orais das produgdes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural

Inscrigio Nome Participante Frequéncia
4300006 AELSON SILVA DE ALMEIDA. Presente

Atividade Evento: Comunicagdes Orais das ProdugSes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural

Inscrigso Nome Participante Frequéncia
4300006 AELSON SILVA DE ALMEIDA. Presente
4300042 ALINE CUNHA DA SILVA Presente

Atividade Evento: ComunicagBes Orais das produgdes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural
Inscriggo Nome Participante Frequéncia
4300042 ALINE CUNHA DA SILVA Presente

Atividade Evento: Comunicagbes Orais das Produgbes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural
Inscricio Nome Participante Frequéncia
4300018 AMANDA F. GOMES Presente

Atividade Evento: Comunicagdes Orais das produgdes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural

Inscrigio Nome Participante Frequéncia
4300018 AMANDA F. GOMES Presente
4300016 AMILTON ALVES DE SOUZA Presente

Atividade Evento: Comunicagdes Orais das Produgtes do DMMDC e Mestrado de Critica Cultural
Inscrigo Nome Participante Frequéncia

Figura 50 - Registro de Frequéncia
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