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1. Introdução 

 
Este manual tem como objetivo orientar e esclarecer as dúvidas dos usuários na 
utilização das funcionalidades do Sistema de Gerenciamento de Eventos – SGE. 
Visando facilitar a sua leitura, como também a identificação dos itens para 
esclarecimento das dúvidas dos usuários do Sistema, este manual foi estruturado em 
quatro seções, apresentadas a seguir: 

I. Apresentação do Sistema – descreve o SGE, informando os seus 
principais objetivos e aplicações ao usuário final. 

 
II. Orientações Gerais de Operação – apresenta os itens de operação que 

são gerais em todo o sistema, ou seja, podem estar presentes em todas as 
suas funcionalidades e a sua forma de operação sempre será a mesma. 

 
III. Acesso ao Sistema – detalha os procedimentos para acessar o SGE e 

operar as suas funcionalidades. 
 

IV. Operação das Funcionalidades – detalha os procedimentos para operar 
as funcionalidades específicas do sistema. As funcionalidades estão 
ordenadas e possuem a mesma nomenclatura do menu de acesso no 
sistema, de forma a facilitar a sua identificação pelo usuário. 
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2.1 Botões de ação 

2.2 Mensagens de Alerta 

 

 
2. Apresentação do Sistema 

O SGE é uma ferramenta com a finalidade de gerir e acompanhar os eventos promovidos 
pela UNEB, aperfeiçoar o trabalho de cadastro e divulgação dos mesmos, obter um 
melhor controle dos participantes inscritos, facilitando e tornando mais rápido o 
atendimento à comunidade acadêmica, contribuindo para a melhoria dos processos na 
organização. 

Nesse capítulo, serão apresentadas as referências de funcionamento do SGE, presentes 
em todo o sistema. O objetivo é que o usuário se familiarize com os itens de navegação e 
facilite a utilização da aplicação. 

 
 

 

Ícone Descrição 
 

 Cadastrar: Ação de cadastrar um determinado 
conteúdo. 

 

 Editar: Ação de editar determinado dado salvo. 

 

 Excluir: Ação de excluir determinado dado salvo. 
 

 Pesquisar: Ação para habilitar os filtros da consulta. 

 

 Download: Ação para baixar arquivo. 

 

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

 

Situação: Mensagem: 

Alerta Deseja realmente [registro]? 

Mensagem [registro] criado[a] com sucesso. 

Mensagem 
[registro] atualizado[a] com 
sucesso. 

Mensagem [registro] excluído[a] com sucesso. 

Mensagem 
Não foi possível excluir este 
registro. 

Mensagem Mensagem enviada com sucesso, 
total de mensagens enviadas 
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2.3 Campos Obrigatórios 

2.4 Estrutura da tela inicial 

 

 [número]. 

 
 

 

 
Os campos que são obrigatórios no sistema são identificados com uma 
mensagem conforme exemplo abaixo. Neste caso, o preenchimento do campo é 
obrigatório e é necessário para que o usuário consiga salvar um registro. 

 

Figura 1 - Campos Obrigatórios 

 

 

 

Após efetuar o login o sistema apresentará a tela conforme figura abaixo: 

 

Figura 2 - Tela Inicial 
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Na tela inicial do sistema (figura 2), é possível verificar de forma rápida 
todos os eventos que foram cadastrados, organizados por: 

▪ Próximos Eventos; 
▪ Eventos com Inscrições em Aberto; 
▪ Eventos com Inscrições Ecerradas. 

 
Após acionar uma das opções, o sistema exibe a tela conforme figura 
abaixo: 

 

Figura 3 - Listagem de Eventos 

 

 

Ao acionar o botão “SAIBA MAIS”, de um dos eventos o sistema exibe 
informações detalhadas sobre o mesmo, além da possibilidade de inscrição 
através do botão “Clique aqui para se inscrever” na coluna “MAIS 
INFORMAÇÕES”, conforme mostra a figura abaixo: 

2.5 Menus de Acesso Rápido 
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Figura 4 - Informações Detalhadas do Evento 

 

3. Acesso ao SGE 

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

 

Figura 5 - Acesso ao Sistema 

 

 

Ao acionar o menu Acessar -> Área Restrita, o sistema exibe a tela conforme imagem 
abaixo: 
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Figura 6 - Acesso Área Restrita 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Buscando registros 

Após realizar login no sistema e acionar um item qualquer do menu à esquerda, o sistema 
exibirá uma tela com uma lista de registros, onde é possível filtra-los por determinado 
tipo de informação. Para isso basta acionar o botão “Pesquisar” (  ), no canto superior 
esquerdo da tela, conforme destaque na figura abaixo: 

 

Figura 7 - Botão Pesquisar 

 

 

Em seguida é exibido um conjunto de filtros, específicos para aquela tela, conforme 
destaque na figura abaixo. Preencha os campos de acordo com o resultado que se espera 
e acione o botão “Pesquisar”. O sistema exibe o resultado da pesquisa. 
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Figura 8 - Filtros para pesquisa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Excluindo um registro 

Após realizar login no sistema e acionar um item qualquer do menu à esquerda, o sistema 
exibirá uma tela com uma lista de registros. Caso se deseje excluir qualquer um dos 

registros, acione o botão Opções (  ) do item desejado, e em seguida, o sub-menu 
“Excluir”, conforme destaque na figura abaixo: 

 

Figura 9 - Excluindo um registro (parte 1) 

 

 

Confirme em seguida para efetivar a exclusão, acionando o botão excluir conforme figura 
abaixo: 
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6.1 Sistema 

6.1.1 Usuários 

 

 
Figura 10 - Excluindo um registro (parte 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Apresentação das funcionalidades do Sistema – Área Restrita 
 

 

Para acessar Usuários, acione o menu do lado esquerdo: Sistemas -> 
Usuários. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo: 
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6.1.2 Cadastrando Usuários 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 11 - Usuários 

 

 

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

 

Figura 12 - Cadastrando Usuário (parte 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta tela, informe o login de rede da UNEB, CPF ou número de 
matrícula, do novo usuário 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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6.1.3 Alterando usuários 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 13 - Cadastrando Usuário (parte 2) 

 

 

Selecione o departamento ao qual o usuário pertence no campo 
“Unidade padrão”, informe o perfil de acesso desejado dentre as opções 
disponíveis e acione o botão “Criar”. 

 

Para alterar Usuários, acione o botão Opções (  ) do item desejado, e 
em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado abaixo: 

 

 

Figura 14 - Alterando Usuários 
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Para acessar Eventos, acione o menu do lado esquerdo: Cadastro -> 
Eventos. O sistema exibe a tela, conforme figura abaixo: 

6.2.1 Eventos 

6.2 Cadastro 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Eventos 
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Para cadastrar Eventos, deve-se acionar o botão Cadastrar (  ). O 
sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura: 

 

Figura 16 - Criar Evento 

 

 

Considerações sobre a tela Criar Evento: 

 

▪ O valor adicionado no campo sigla será utilizado para compor a url 

do evento (ex.: www.sge.uneb.br/[SIGLA]), o qual poderá ser 

divulgado para inscrição dos participantes; 

 

▪ Ao acionar o botão “Obter Informações” (  ), é exibido 

informações sobre o funcionamento de cada campo. 

▪ Marcando o campo “Permite Submissão 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. 

6.2.2 Cadastrando Eventos 

http://www.sge.uneb.br/
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Para configurar Certificado, acione o botão Opções ( ) do item 
desejado, e em seguida, o sub-menu “Configurar Certificado”, 
conforme apresentado abaixo: 

 

Figura 17 - Configurar Certificado 

 

 

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

 

Figura 18 - Alterar a Configuração do Certificado 

 

 

Considerações sobre a tela Alterar Configurações 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 serão substituídas respectivamente pelo nome do 
participante, nome do evento, nome das atividades e carga horária 
do evento, e exibidas no corpo do certificado. 

6.2.3 Configurando Certificado 
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Para adicionar imagens ao certificado, acione o botão Opções ( ) do 
item desejado, e em seguida, o sub-menu “Imagens do Certificado”, 
conforme apresentado abaixo: 

‘ 

Figura 19 - Imagens do Certificado 

 

 

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

 

Figura 20 - Criar Imagem do Certificado 

 

 

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

 
Considerações sobre a tela Criar Imagem do Certificado: 

 
▪ A opção “Imagens do Certificado” só estará disponível após a 

configuração do certificado (veja item 7.2.3); 
 

▪ As imagens inseridas não devem ultrapassar 5MB; 

▪ Independente da quantidade de assinaturas digitais a serem 
incluídas as mesmas deve estar em um único arquivo; 

 
▪ Verifique as dimensões das imagens descritas na tela de acordo 

com o tipo, para as mesmas ficarem bem ajustadas no certificado. 

6.2.4 Alterando plano de fundo, Inserindo logo e assinaturas 
digitais no Certificado 
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Ao acionar o botão Opções (  ) 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. 

 

 

Figura 21 - Imprimir Modelo do Certificado 

 

 

Considerações sobre a tela Criar Imagem do Certificado: 
 

▪ A opção “Imprimir Modelo de Certificado” só estará disponível 
após a configuração do certificado (veja item 6.2.3). 

6.2.5 Imprimindo Modelo do Certificado 
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Para configurar Certificado por participação para atividades, acione o 

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

 

Figura 51 - Configurar Certificado 

 

 

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

 

 
Figura 52 - Alterar a Configuração do Certificado por Participacao 

 

 

Considerações sobre a tela Alterar Configurações do Certificado: 
 

▪ Preencha o tipo de participação 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 

6.2.6 Cadastrar Certificados por participação para atividades 
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6.2.6 Alterando Eventos 

utilizadas  no  campo  texto,  as  quais  serão  substituídas 
respectivamente pelo nome do participante, nome do evento, 
nome das atividades e carga horária do evento, e exibidas no 
corpo do certificado. 

 

Para alterar um Evento, acione o botão Opções (  ) do item 
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado 
abaixo: 

 

 
Figura 22 - Alterando Eventos 
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6.3 Atividades do Evento 

6.3.1 Cadastrando 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: 

 

Figura 23 - Atividades do Evento 

 

 

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

 

Figura 24 - Criar Atividade do Evento 

 

 

Considerações sobre a tela Criar Atividade do Evento: 
 

▪ Caso o número de vagas seja alcançado, o sistema não permitirá 
mais nenhum outro cadastro na atividade; 

▪ Os campos “Início” e “Término” correspondem ao período de 
duração ou execução da atividade; 

▪ O campo “Término da Inscrição”, caso preenchido, antecipa o 
final das inscrições na atividade, mesmo que o evento ainda esteja 
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6.3.2 Alterando Atividades do Evento 

6.4 Arquivos do Evento 

dentro do período de inscrições e a atividade em questão ainda 
possua vagas disponíveis. 

 

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

 

Figura 25 - Alterando Atividade 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: 

 

Figura 26 - Arquivos do Evento 
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6.4.1 Cadastrando Arquivos do Evento 

6.4.2 Alterando Arquivos do Evento 

 

 

 

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

 

Figura 27 - Criar Arquivo 

 

 

Considerações sobre a tela Criar Arquivo do Evento: 

 
▪ As imagens inseridas não devem ultrapassar 5MB; 

 
▪ Os arquivos do tipo texto (PDF, Word ou Power Paint), após 

serem adicionados, serão exibidos no lado direito da página do 
evento, na coluna “MAIS INFORMAÇÕES” (figura 4); 

 
▪ Os arquivos do tipo imagem, após serem adicionados, serão 

exibidos no topo da página, nas telas de listagem e informações 
detalhadas do evento (figuras 3 e 4). 

 

Para alterar Arquivos do Evento, acione o botão Opções (  ) do item 
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado 
abaixo: 

 

 

Figura 28 - Alterando Arquivos do Evento 
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6.4.4    Registro de presença por QR Code 

6.4.3 Baixando Arquivos do Evento 

 

Manual do Usuário 
 

Após adicionar um arquivo é possível realizar o download do mesmo. 

Para isso, acione o botão Opções (  ) do item desejado, e em 

seguida, o sub-menu “Download”, conforme apresentado abaixo: 

 

Figura 29 - Download 

 

 

Para emissão do QR-Code para participantes do evento faz-se 

necessário apenas marcar a opção como “sim”, após isso, todos os 

participantes que se cadastrarem no evento, automaticamente 

receberão 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. 

 

   

    

 

 

 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sgepass.uneb.br/login
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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: 

 

Figura 30 - Participante 
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6.5.1 Cadastrando Participante 
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Para cadastrar Participante, deve-se acionar o botão Cadastrar ( ). O 
sistema apresenta a tela conforme a seguinte figura: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 31 - Criar Participante (parte 1) 

 

 

Após preencher os campos e acionar o botão “Verificar / Carregar 
Dados”, o sistema exibe a tela Criar Participante, conforme figura 
abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 32 - Criar Participante (parte 2) 
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6.5.2 Alterando Participante 

6.6 Participantes 

6.6.1 Enviar E-mail 
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Para alterar Participante, acione o botão Opções (  ) do item 
desejado, e em seguida, o sub-menu “Editar”, conforme apresentado 
abaixo: 

 

Figura 33 - Alterando Participante 

 

 

 

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

 

Figura 34 - Enviar E-mail 

 

 

Após preencher os campos e acionar o botão “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. 
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Para acessar Registro de Presença, acione o menu do lado esquerdo: 
Participantes -> Registro de Presença. O sistema exibe a tela, conforme 
figura abaixo: 

 

Figura 35 - Registro de Presença (parte 1) 

 

 

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

 

 

Figura 36 - Registro de Presença (parte 2) 

 

 

Nesta tela o organizador do evento deve marcar a caixa ao lado de cada 

participante para confirmar sua presença no evento, lembrando que cada 

participante só conseguirá emitir seu certificado, após o final do período de 

inscrição e caso o mesmo tenha sua presença confirmada. 
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6.6.2 Registro de Presença 
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6.7.1 Dados de Cadastro 

 

Este menu é composto por diversos relatórios com as mais variadas informações 
sobre os eventos e seus participantes, além de emissão de crachás e certificados. 
Dentro de cada sub-menu, é possível filtrar as informações exibidas pelos 
relatórios e realizar download dos mesmos nos formatos PDF e XLS (Excel). 

 

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

 

Figura 37 - Dados de Cadastro 
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6.7 Relatórios Gerenciais 
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6.7.2 Emitir Certificado 
 

 

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

 

Figura 38 - Emitir Certificado 

 

 

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

 

Figura 39 - Filtros 

 

 

Para gerar o certificado, clique sobre o ícone “Imprimir” (  ) do item 
desejado. O sistema realiza o download do mesmo. 
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6.7.3 Emitir Crachá 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 40 - Certificado 

 

 

Para acessar Emitir Crachá, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Emitir Crachá. Através deste relatório é 
possível confeccionar crachás para os participantes, conforme mostra 
figura abaixo: 

 

Figura 41 - Emitir Crachá 
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6.7.4 Emitir Formulário 
 

 

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

 

Figura 42 - Emitir Formulário 

 

 

Este relatório exibe os dados informados pelos participantes no formulário 

contendo os dados do trabalho a ser submetido. Assim como mostrado no 

item 7.7.2, também é possível filtrar os formulários através do botão 

“Pesquisar” ( 
“Imprimir” ( 

Para realizar download do relatório, clique no ícone 
do item desejado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 43 - Formulário Eletrônico 

). 

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

 

 

Figura 44 - Emitir Submissão de Trabalho 

 

 

Através deste menu, é possível imprimir os trabalhos submetidos pelos 

participantes. Assim como mostrado no item 7.7.2, também é possível filtrar 

os formulários através do botão “Pesquisar” (  ). Para realizar download 
dos trabalhos, clique no ícone “Imprimir” (  ) do item desejado. 
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6.7.5 Emitir Submissão de Trabalho 
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Para acessar Lista de Inscritos, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Lista de Inscritos. Como o próprio nome já 
diz, este relatório exibe todos os participantes inscritos, conforme 
figura abaixo: 

 

Figura 45 - Lista de Inscritos 
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6.7.6 Lista de Inscritos 
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Para acessar Lista de Presença, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Lista de Presença. Este relatório exibe todos os 
participantes inscritos por atividade do evento, com um campo de 
assinatura, podendo ser utilizado para controle de presença manual 
dos participantes. 

 

Figura 46 - Lista de Presença 
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6.7.7 Lista de Presença 
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Para acessar Programação do Evento, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Programação do Evento. Este relatório lista as 
atividades programadas para o evento, conforme figura abaixo: 

 

Figura 47 - Programação do Evento 
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6.7.8 Programação do Evento 
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Para acessar Quadro de Vagas, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Quadro de Vagas. Este relatório exibe a 
quantidade de vagas de cada atividade, o número de inscritos e o 
percentual de ocupação das mesmas, conforme figura abaixo: 

 

Figura 48 - Quadro de Vagas 
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6.7.9 Quadro de Vagas 
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Para acessar Quantitativo Geral, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Quantitativo Geral. Este relatório exibe a 
quantidade de inscritos no evento, catalogados por tipo de 
participante e sexo, conforme figura abaixo: 

 

Figura 49 - Quantitativo Geral 
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6.7.10 Quantitativo Geral 
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Para acessar Registro de Frequência, acione o menu do lado esquerdo: 
Relatórios Gerenciais -> Registro de Frequência. Este relatório exibe 
todos os participantes inscritos no evento, juntamente com a 
informação de que sua presença foi confirmada ou não através do 
sistema por parte do organizador, conforme figura abaixo: 

 

 

Figura 50 - Registro de Frequência 
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6.7.11 Registro de Frequência 


