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Acesso ao Sistema

O Manual Prético do Gestor de Eventos foi elaborado para apoiar os gestores no
uso eficiente da plataforma. Neste documento, vocé encontrard orientacdes
essenciais sobre como solicitar a criagdo de um evento e gerencia -lo de forma
eficaz.

1. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema é feito através  do endereco eventos.uesb.br

2. AUTOCADASTRO

Caso seja seu primeiro acesso, € necessario realizar o auto cadastro clicando no
botdo " CADASTRE -SE" na pagina inicial do sistema, conforme Figura 1

Universidade Estadual
do Sudoeste da Bahia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE EVENTOS ENTRAR NO SISTEMA | CADASTRE-SE

VALIDAR DOCUMENTOS | CALENDARIO EVENTOS | EVENTOS ABERTOS

CyberFusion
2024

CyberFusion 2024: Congi esso Inteinacional de Inovagko ¢ Futuro €€ GovTech Conferéncia Internacional de Cibncia @ Tecnologia { CICITEC) 2
Cibernético 18/10/2024 aw 30/10/2024 14/10/2024 avé 16/10/2024
20/10/2024 ate 22/10/2024 { Ver Pagina do Evento ) ( Ver Pagina do Evento )
€ Ver Pacing do Evento )

Figura 1- Tela de Auto cadastro



https://eventos.uesb.br/

Autocadastro

Preencha os dados solicitados no formulario de cadastro, ilustrado na Figura 2, e
cliqgue em Cadastrar para finalizar o processo.

FORMULARIO DE CADASTRO PARA USUARIOS

Dapos PESsSOAIS

Estrangeiro; 4

CPF: —‘E

Passaporte:

Nome Completo: &

Data de Nascimento: @  Ex.:(dd/mm/aaaa)

INSTITUICAO

Instituicio/Empresa: 4

Dapos pArRA CONTATO

Telefone: 4 (23) 3ex000= 203000

Celular: 4 (xx) xxxx-xx%%

DADOS DE ENDEREGO

CEP: %

Enderego: 4

Numero: 4

Complemento: 4

Bairro: &

UF: % Acre B Municipio: « -- Selecione -- | =

AUTENTICACAO

E-mail: 4 admin

Confirmacdo de E-mail: 4

Senha: & [—

Confirmagdo de Senha: &

Cadastrar Cancelar

Figura 2 - Formulario de Cadastro de Usuarios

Para uma demonstracdo visual detalhada deste processo, assista ao video tutorial
disponivel aqui .



https://youtu.be/L6MRVMxegyg

3. SOLICITACAO DE CRIACAO DE EVENTOS

O fluxo de solicitacdo de eventos se inicia com o solicitante (futuro Gestor do Evento)

se cadastrando no sistema , conforme detalhado no Capitulo 2 (Autocadastro ) e, em
seguida, solicitando um novo evento. Esta etapa inicial de criagcdo de um evento &
realizada exclusivamente pelas Pr6 -Reitorias e Assessorias , que respondem pelo
perfil Gestor Administrador de Eventos , perfil este, responsavel pela autorizacdo dos
eve ntos dentro da instituicao.

A partir dai, o gestor administrador de eventos (Pré -Reitoria ou Assessorias ) avalia a
solicitacdo. Se estiver incompleta, o processo é devolvido ao solicitante para correcao.
Se a solicitagdo for recusada, o fluxo se encerra.

Caso a solicitacdo seja autorizada, o gestor administrador de eventos cadastra o
evento no sistema e concede a permissao de Gestor do Evento  ao solicitante, onde
este devera dar continuidade no cadastro e gestdo do evento pré -cadastrado, até a

conclusdo do evento.

A Figura 3 ilustra o fluxo simplificado da etapa inicial de solicitagéo e criagdo do evento
no sistema.

tutorial de uso do
sistema

Finalizado

£
£ :
g Realizar ikl Completar
': AutoCadastro no Solicitar Evento |'0cegsso informacgoes do
b1 SigEventos P Evento
8 Finalizado
i
e
2
£ |5
t =
g |3
w w
[
° -
[=]
g
4 )
4=
o Incompleto Devolver
o ) rocesso
a 4 p
o F O gestor de evento
| A
o o tera acesso a
g 4 treinamento ou ao
——
2
[

Recusado

P Informar motivo

Avaliar

solicitagao

R

s ™~
Informar
Autorizado Brmissio ao
% Cadastrar evento P
4 Gestor do
< Evento
L o

Figura 3 - Fluxo simplifica do de solicitacé@o e criacdo do Evento
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Para mais informacg@es detalhadas de como € o processo de criagdo de um evento na visédo
do Gesto Administrador de Eventos, consulte o Manual de Referén cia do sistema ,
disponivel em eventos.uesb.br/ajuda



https://eventos.uesb.br/ajuda

Solicitacao de Criacdo de Eventos

3.1.PERMISSOES DO SISTEMA

O solicitante , apds autorizacdo e criacao prévia do evento no sistema por parte do
Gestor Administrador de Eventos (Pr6 -Reitorias ou Assessorias) |, recebera a permisséo
" 7 @astor do Evento X queé®é o papel de maior responsabilidade dentro do evento no
sistema. O Gestor do Evento pode atribuir diversos tipos de permissdo a outras
pessoas. As permissdes existentes sao:

I Gestor do Evento:  Coordenador do evento. Tem permissao de gerenciar tudo

no evento que lhe foi autorizado por uma Pré -reitoria, inclusive conceder
permissao a outros perfis de usuarios.

I Gestor do Evento Adjunto: Coordenador auxiliar. Realiza tudo no evento
inclusive conceder permissdes de perfis de u suarios dentro da sua hierarquia.

1 Gestor de Avaliagdo do Evento: Decide sobre a participagdo do trabalho no
evento. Pode aprovar ou rejeitar um trabalho.

1 Avaliador do Evento: Tem a permissdo de avaliar (atribuir nota) apenas as

submissdes de trabalhos dist  ribuidas para si, porém seu parecer é para auxiliar
na decisdo do gestor avaliador.

1 Credenciador do Evento: Este perfil € responsavel pelo credenciamento e
controle de presenca em um evento.

As permissdes podem ser editadas na aba Gestao do Evento, confor me destacada
na Figura 4.

MODULG >> GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO>> SESSAOPERMISSOES DOSISTEMA >>

LISTADE PERMISSOES DOEVENTO

(Rl | Castht e Evaao o s e e o e s | o vt o et

[ Cosiie g venio 1 1

+ Realizar 4 Distribuscho Automisice
+ Azagar Muah spbes Ado Realzaday

+ Roalizar & DioIPibusgbes Manual

Figura 4 - Acesso a Permissfes do Sistema

O esquema de permissdes € hierarquico, ou seja, se uma pessoa recebe a permissao
de gestor para um evento principal, automaticamente ela também sera gestora de
todos os eventos associados a esse e vento principal.

Como gestor de um evento, o usuario tem acesso a 3 médulos: Gestdo de Eventos,
Area do Participante e Avaliacdo, conforme ilustrado na Figura 5.




Solicitacao de Criagéo de Eventos

Gestdo de Eventos

Area do Participante

Avaliagao

Fechar

Figura 5 - Tela para Alteracéo entre os Médulos

O moédulo  Area do Participante relne as funcionalidades voltadas aos
participantes do evento;

O modulo Avaliagdo € projetado para gerenciar o processo de avaliagédo dos
trabalhos submetid o0s aos eventos;

O moédulo Gestdo de Eventos relne um conjunto abrangente de
funcionalidades que capacitam os organizadores a planejar, coordenar e
executar eventos com eficiéncia, abrangendo todas as etapas, desde a
concepgéao até a concluséo.

Para trabalhar em um evento especifico sem precisar sempre selecionar ele nos
comandos do sistema, utilize a opg¢ao Fixar um Evento  na barra superior, a esquerda,
conforme destacado na Figura 6.

Sistema Integrado de Gestao de Eventos

GESTOR AVALIADOR DE EVENTO

FIXAR UM EVENTOI

MENU PRINCIPAL

Figura 6 - Fixar Evento




Cadastro de Tipo de Participacdo

4. CADASTRO DE TIPO DE PARTICIPACAO

MODULOS>> (GESTAO DE EVENTOS>> ABA CADASTROS>> SESSAOTIPOS

l Cadastros ] Gestdo do Evento I Informacoes Puablicas do Evento

» Tipos de Evento

» Tipos de Participacdo

» Tipos de Participacdo Equipe Organizadora

Figura 7 - Tipos de Participacédo

Os Tipos de Participacao | Tipos de Participacdo Equipe Organizadora (Figura 7)
sé@o essenciais para definir os diferentes papéis e fungfes dos usuarios em um evento.

Eles permitem uma melhor organizacdo e distribuicdo das responsabilidades,
categorizando os participantes de acordo com suas contribui¢cdes e envolvimentos. O

sistema ja possui alguns tipos mais comuns cadastrados, mas é possivel cadastrar um

novo tipo, especif ico para o evento, conforme Figura 8.

(Jcadastrar| &: Alterar 4:D i f:r

Tiros DE PARTICIPAGAO

EVENTO SELECIONAD Tiro DE PARTICIPAGAO

Descrigdo: * [COAUTOR] ]
Evento:

Adicionar Evento™)

EVENTOS AOS QUAIS ESSE TIPO DE PARTICIPAGAO ESTA ASSOCIADO

Tipo do Evento: Titulo: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagao e Futuro Cibernético

Periodo do Evento: Cancelar
Tipos DE PARTICIPAGAO DO EVENTO SELECIONADO
Descrigao
AUTOR ( Tipo Global para Todos os Eventos )
OUVINTE ( Tipo Global para Todos os Eventos )
PALESTRANTE ( Tipo Global para Todos os Eventos )

Cancelar

Figura 8 - Cadastro de Tipos de Participagao




5. AREAS E UNIDADES

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA CADASTROS>> SESSAOAREAS E UNIDADES

Caso o seu evento envolva a submisséo de trabalhos, € obrigat6rio cadastrar as areas

do trabalho. As Areas do Trabalho sdo agrupamentos que podem ser usados tanto

para auxiliar a distribuicdo dos trabalhos para avaliacéo guanto para a organizacdo em
locais especificos de apresentacdo. Ja as Unidades s&o semelhantes a Areas do
Trabalho e servem para agrupar os trabalhos por unidade da instituicdo. A principal
diferenca € que a Unidade do Trabalho pode ser opcional , enquanto a éarea é
obrigatoria

O cadastro de areas do trabalho  ou unidades pode ser acessado seguindo 0s passos
abaixo , acessando a tela ilustrada na Figura 9.

MOoDWOS >> GESTAO DE EVENTOS>> ABA CADASTROS>> SESSAOAREAS E UNIDADES >>

AREAS DO TRABALHO

| Cadastros l Gestio do Evento | Informagdes Pablicas do Evento | Documentos do Evento i Diversos i Relatérios *

» Tipos de Evento » Areas do Trabalho

+ Tipos de Participagdo » Grupo de Unidades do Trabalho

» Tipos de Participacdo Equipe Organizadora

Figura 9 - Cadastro de Areas e Unidades do Trabalho

Para mais detalhes sobre  Areas e Unidades , consulte o Manual de Referéncia, disponivel
em eventos.uesbh.br/ajuda.



https://eventos.uesb.br/ajuda

Abertura de Periodos

6. ABERTURA DE PERIODOS

MODULG >> (GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO

A abertura de periodos para os participantes do evento submeterem trabalhos ou
realizarem inscricGes (de Participacdo ou de Equipe Organizadora) se encontra no
item Gerenciamento dos Meus Eventos ou diretamente n a sessdo Gerenciar
Periodos caso vocé tenha fixado um evento na parte superior esquerda do
sistema, conforme  Figura 10.

[ Cadastros ] Gestdo do Evento ] Informacdes Piablicas do Evento

[ » Gerenciamento dos Meus Eventos |

» Gerenciamento dos Eventos Associados

» Periodos de Submissao

» Periodos de Inscricdo

» Periodos de Inscricio Equipe Organizadora

Figura 10- Opcdes para abertura de periodos

Em Gerenciamento d os Meus Eventos , nos bot6es destacados na  Figura 11é
possivel abrir 3 tipos de periodos:

i @- Submisséao de Trabalhos  : periodo para submeter trabalhos no evento.

i ‘?g. Inscricdo de Participantes . periodo para se inscrever para participar do
evento.

i :f?. Inscricdo Equipe Organizadora : periodo para se inscrever para trabalhar
no evento.

): cadastrar Novo Evento Principal & : Alterar Evento  [ll: Remover Evento :%: Listar Eventos Associados

EB: Abrir Periodo de Submissdo de Trabalhos &o: Abrir Periodo de Inscricdo de Participantes
ﬁ: Abrir Periodo de Inscricdo Equipe Organizadora

- .. Inscrigbes
Submissbes Inscricdes
Tipo Titulo Periodo do Evento Abertas Aberias Equim;

Exemplo de Evento criado no 19/02/2025 até

h &
SigEventos 28/02/2025 NAo NAo Nio & & o

Figura 11- Tipos de Periodos

CURSO




6.1. ABERTURA DE PERIODOS DE SUBMISSA O DE TRABALHOS

CGESTAO DO EVENTO>> GERENCIAMENTO DOSVEUS EVENTOS>>

E’ ABRIR PERIODO DE SUBMISSAO DE TRABALHOS

Se 0 evento incluir a submissdo de trabalhos, € necessario definir um periodo
especifico para essa etapa. Ao clicar no icone Abrir Periodo de Su bmissdo de
Trabalhos , serd exibida uma lista com os periodos de submissao ja cadastrados para

0 evento selecionado. Além de visualizar esses periodos, vocé podera criar novos,
modificar os dados de periodos existentes, suspender submissdes e realizar outra S
acoes.

O formulario para criacao de um periodo de submissao ( Figura 12 é dividido em varias
etapas. Inicialmente, é necessario configurar as datas de submisséo, av aliacbes
parciais e visualizagdo dos resultados.

DATAS PARA SUBMISSAO

Submissdes de Trabalhos: * [ até
Avaliacbes Parciais: 5 até . @
Visualizacdo dos Resultados das Avaliagdes: #
. . @ Q)
Publicar Notas e Pareceres dos Avaliadores? =~ =
! Sim  N&o .
Existe Submissdo da Versdo Inicial do Trabalho? !' ~d
Sim  Nao
Questionario para Submissdo: - SELECIONE — -
Existe Submissdo da Versdo Final do Trabalho? ;‘_-':' "g"
Sim  N&o

Figura 12- Tela de Cadastro de Periodo de Submissao, Tela 1

Ainda na tela da Figura 12 é possivel gerenciar outras configuracbes  importantes
como :

1 Existe Submissdo da Versado Inicial do Trabalho? - Caso nao seja exigido
anexo de arquivo que represente o trabalho, basta realizar 0 cadastro e/ou
preencher um questionario com informacg6es do trabalho sem a necessidade
de submeter arquivo.

71 Existe Submisséo de Versao Final do Trabalho? - Se exigido pelo evento, os
participantes poderdo submeter uma versao final do trabalho apés a aval iacao
e as corregfes necessdrias. Apenas trabalhos com status Aprovado com
Corregcdo poderdo submeter a versdo final. Nao serdo permitidas correcoes
apos esta etapa. Apos a submissdo da verséo final, o status do trabalho sera
alterado automaticamente para MAprovado ~

E ainda possivel submeter outros arquivos ou escolher perguntas especificas do

seu evento para o autor do trabalho responder, associando um questionario ao
periodo de submisséo, conforme Figura 13 O cadastro do questionario é feito na
area Cadastros.




Abertura de Peri

Questionario para Submissdo: | -- SELECIONE -

Existe Submiss3o da Versdo Final do Trabalho? SELECIONE —

Questionario de Inscricdo de Participante

PERSONALIZACOES Questionario de Submissao de Trabalho

Quantidade Caracteres Resumo: # 1500

Figura 13- Tela de Cadastro de Periodo de Submisséo, Tela 2

O préximo passo obrigatorio € adicionar as Areas do Trabalho

Figura 14.Opcionalmente, € possivel também agrupar por

odos

do evento, conforme

Unidades
AREAS DO TRABALHO
AREA DE TRABALHO 1 -
AREAS ESCOLHIDAS
AREA DE TRABALHO 1 i
AREA DE TRABALHO 2 ]
UNIDADES DO TRABALHO
Submissdes possuem Unidades () sim @ nio B
Campo Unidade € Obrigatdno SIM NAO E
Grupo de Unidades: #
Figura 14- Tela de Cadastro de Periodo de Submisséo , Tela 3

Ainda é possivel definir as informagfes sobre o responsavel ou participantes dos
trabalhos, conforme  Figura 15

RESPONSAVEIS PELO TRABALHO

Necessita de R

ivel pela Submissdo: ) siMm @ niEo [El|
Necessita Verificacdo do Responsavel pelo Trabalho: SIM NAO E

Tiros DE VincurLos
USUARIO EXTERNO

Tipos de Participacdo dos Responsdveis: #

TiPOS DE PARTICIPACAO
AUTOR

PARTICIPANTES DO TRABALHO

Permite Submissdes com Participantes: @ sim ) nAO

Mamero Maxi de Particip Por Submissdo: 0

( Deixar com o valor 0 (zero) se ndo existir limite.)

Tiros DE VincurLos
USUARIO EXTERNO

Tipos de Participagio dos Participantes: # AUTOR

TiPOS DE PARTICIPACAO
COAUTOR

Figura 15- Tela de Cadastro de Periodo de Submisséo, Tela 4




Em VResponsaveis pelo Trabalho = define se um dos participantes da submisséo sera
o responsavel pelo trabalho ou se todos os participantes terdo a mesma fungéo. Se
houver um resp onsavel, vocé pode configurar se ele deve validar o trabalho antes do
envio para avaliacdo. Caso o trabalho ndo seja validado pelo responséavel, ele ndo sera
aceito para o evento.

Ja em VParticipantes do Trabalho ~ , define se a submissédo de trabalho pode ser feita
por mais de um participante, se assim for definida nas configuragdes do evento, onde
€ possivel indicar qual o NUmero Maximo de Participantes por Submisséo

Os critérios de avaliacdo dos trabalhos também podem ser definidos, conforme
Figura 16. No sistema j& existem uma gama de critérios ja cadastrados, mas, caso
necessite de algum em especifico, é possivel cad astrar um novo critério exclusivo para
0 evento, realizado naaba Cadastros -> Critérios de Avaliagéo

CRITERIOS DE AVALIACAO DOS TRABALHOS

| - SELECIONE - -

CRITERIOS ESCOLHIDOS

CLAREZA, ORGANIZACAO E APRESENTACAO 15 @
COESAQ E COERENCIA 1 5 @
METODOLOGIA 15 @

Figura 16- Tela de Cadastro de Periodo de Submisséo, Tela 5

Por fim, é possivel configurar a emissao de certificados , 0 termo de aceitacdo e o
termo de cessé@o de direitos autorais, conforme ilustrados na Figura 17. O termo de
aceitacdo € uma mensagem personalizada definida pelo gestor do ev ento, que deve
ser aceita pelo autor do trabalho antes da submisséo. Ja o termo de cessao de

direitos autorais contém informagfes especificas sobre a transferéncia de direitos
autorais e também precisa ser aceito antes da submisséo.

E possivel abrir varios periodos de submissdo de trabalhos, desde que nao haja
sobreposicdo de datas . Recomenda -se evitar alteracdes em um periodo de
submissao apo6s o inicio das submissdes. Caso seja necessdria uma prorrogacdo, o

ideal é abrir um novo periodo com as novas datas.

EMIssAo DE CERTIFICADOS
Possui Emissao de Certificades para Submissdo () siq @ nio

Data para Emissdo dos Certificados: #

Certificados Possuem Carga Horaria SIM NAO
alor Minime da CH para Emissdo Certificados: horas
Mecessita Apresentacdo do Trabalho SIM NAO

TERMO DE ACEITACAO

Solicitar Termo de Aceitagdo () spq @ wio

CeEssSA0 DE DIREITOS AUTORAIS

Exibir Mensagem Cessdo de Direitos Autorais () siM (@ nio

Figura 17- Tela de Cadastro de Periodo de Submisséo, Tela 6




6.2. ABERTURA DE PERIODOS DE INSCRICAO DE PARTICIPANTES

CGESTAO DO EVENTO>> GERENCIAMENTO DOSVEUS EVENTOS>>

& ABRIR PERIODO DE | NSCRICAO DE PARTICIPANTE

Essa operacao permite criar periodos de inscricdo, modificar os dados de um periodo

j& existente, suspender inscricdes e realizar outras acdes relacionadas. E possivel abrir
multiplos periodos de inscricdo, desde que ndo sejam conflitantes. Na Abertura de
Periodos de Inscricdo para Participantes serdo exibidas algumas opcdes de
configuracdo, ilustrados na Figura 18

Dapos po PEriopo DE INSCRICAO

EVENTO SELECIONADO

Evento: Exemplo de Evento criado no SigEventos
Tipo do Evento: CURSO
Periodo do Evento: 19/02/2025 a 28/02/2025 (Evento Ativo)

INFORMACOES PRINCIPAIS DA INSCRICAO
Método de Preenchimento das Vagas: * ® CONFIRMACAO MANUAL () CONFIRMAGAO AUTOMATICA
Quantidade de Vagas: 0
Frequéncia Minima de Participacio: * W T % E
Descrigdo: |E|

Periodo de Inscricdo: M até

VincuLos E TIPOS DE PARTICIPACAO
Tiros pe VincuLos
USUARIO EXTERNO
Tipos de Participacdo dos Participantes: # — SELECIONE - >

Permite Multiplas Inscricdes Por Tipo de ® NA
Participagdo:  SIH = NAD

INFORMACGOES

Informacdes para Inscricdo:

NAO ESCREVA TEXTOS LONGOS NAS INSTRUCOES, DIFICULTA A INSCRICAQ

Questiondrio: — SELECIONE - -

Cadastrar Cancelar

Figura 18- Dados do Perio do de Inscrigdo

Existem dois métodos para confirmacao de inscri¢des:

1. Confirmagdo Manual: O gestor do evento deve aprovar cada inscricdo
realizada, garantindo que apenas os participantes aprovados estardo
devidamente inscritos no evento. A quantidade de vag as disponiveis sera
verificada apenas no momento de confirmar a inscri¢ao.

2. Confirmacdo Automatica: A medida que os participantes se inscrevem, eles

sdo automaticamente confirmados no evento, até que o limite de vagas seja
alcancado.




6.3. ABERTURA DE PERIODOS DE INSCRICAO PARA  EQUIPE
ORGANIZADORA

GESTAO DO EVENTO>> GERENCIAMENTO DOSVEUS EVENTOS>>

£%. ABRIR PERIODO DE | NSCRICAO PARA EQUIPE ORGANIZADORA

Para abrir o Periodo de Inscricdo para a Equipe Organizadora , as orientacdes
seguem as mesmas diretrizes do tépi co Abrir Periodo de Inscricao de Participantes
Veja a Figura 19

Dapos po PErRiopo DE INSCRIGAC DA EQUIPE ORGANIZADORA

EVENTO SELECIONADO
Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovacdo e Futuro Cibernético
Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 23/10/2024 a 25/10/2024 (Evento Ativo)

INFORMAGGES PRINCIPAIS DA INSCRIGAO

Método de Preenchimento das Vagas: * ® COM CONFIRMACAO O PREENCHIMENTO AUTOMATICO
Quantidade de Vagas: # 3
Frequéncia Minima de Participacdo: # T: |

Descricdo: |Inscricdo Equipe Organizadora EI

Periodo de Inscricdo: # 16-10-2024 W até 19-10-2024

ViNcuLos pos INSCRITOS

Vinculos dos Inscritos: #  USUARIO EXTERNO

Tipos pE ViNcuLos

USUARIO EXTERNO [

Tipos de Participagao dos Inscritos # | SUPORTE TECNICO -

Tiros DE PARTICIPAGAO
COMUNICACAO
DIVULGAGAO

SUPORTE TECNICO

Permite Multiplas Inscrigdes Por Tipo de Participante: B O sim @ nio

Figura 19- Dados do Periodo de Inscricdo da Equipe Organizadora

Para mais detalhes sobre Aberturas de Periodos , consulte o Manual de Referéncia,
disponivel em eventos.uesb.br/ajuda.

7. CRIACAO DE EVENTOS ASSOCIADOS

Eventos principais no sistema podem incluir diversos eventos a ssociados ou
subeventos , como workshops, sessfes especializadas, palestras e mesas -redondas.
Cada um deles pode ser gerenciado de forma independente, tanto no que se refere

as submissdes quanto as inscrigdes.

Por meio da opgdo Listar Eventos Associados , acessivel pelo botdo destacado na
Figura 20, é possivel criar, gerenciar e personalizar subeventos. A criagdo de um
evento associado € mais simples do que a de um evento principal, pois nao inclui uma
pagina publica e requer menos informacdes. E possivel criar quantos eventos
associados forem necessarios dentro de um evento principal; no entanto, eventos
associados nao podem ter seus préprios subeventos.



https://eventos.uesb.br/ajuda

Informac6es Publicas do Evento

GESTAO DO EVENTO>> (GERENCIAMENTO DOSVEUS EVENTOS>> -:. LISTAR EVENTOSASSOCIADOS

J: Cadastrar Novo Evento Principal /: Alterar Evento .: Remover Evento 5?3: Listar Eventos Associados

4: Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos fo: Abrir Periodo de Inscricao de Participantes
[g: Abrir Periodo de Inscrigdo Equipe Organizadora

Submissées Inscrigées Inscrigoes

Tipo Titulo Periodo do Evento Equipe
Abertas Abertas R
23/10/2024 até . - T
ENCONTRO X CSC GovTech 20/10/2024 NAO NAO sM L hlsasl
CyberFusion 2024: Congresso Internacional de 23/10/2024 até & % % E v~ B
CONGRESSO Inovagdo e Futuro Cibernético 25/10/2024 NAO NAO NAO , 4 & S0 n

Figura 20 - Cadastro de Eventos Associados

8. INFORMACOES PUBLICAS DO EVENTO

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACOE®UBLICAS DO EVENTO

Neste capitulo, iremos  detalhar as principais funcionalidades da aba Informacodes
Publicas do Evento , estruturada em sec¢fes distintas, identificadas por algarismos
romanos na Figura 21 Cada uma dessas sec¢Oes sera explicada nos topicos seguintes.

1. Péagina do Evento
2. Programacéo do Evento
Cadastros l Gestao do Evento | Informagoes Publicas do Evento h Documentos do Evento ‘ Diversos | Relatorios '
» Configuracdo da Pagina Publica do Evento » Cadastrar Local de Apresentacdo
» Cadastros de Colaboradores » Realizar Distribuicdo Automatica
» Cadastro de Arquivos » Realizar Distribuicio Manual
» Cadastro de Noticias » Visualizar Programacéo

» Cadastro de Midias Sociais

Figura 21- Aba Informag@es Publicas do Evento

Essa aba permite o cadastro e a edicao de dados, midias e interfaces que compdem a
pagina publica do evento.

8.1. PAGINADO EVENTO

Detalha como acessar e personalizar a pagina dedicada ao evento dentro do sistema.
Cada evento principal possui uma pagina Unica, acessivel através do endereco:
eventos.uesb.br/evento/CODIGO_DO_EVENTO

O CODIGO_DO_EVENTO € um identificador exclusivo que podera ser definido no
momento do cadastro do evento e deve ser Unico para evitar conflitos.



https://uesbedubr-my.sharepoint.com/personal/darciorocha_uesb_edu_br/Documents/ProjetoSIG/SigEventos/2025.02.27_Manual_Pratico_SigEventos_GESTOR_EVENTO_Versao_1.1%20-%20RONALDO.docx#_Página_do_Evento
https://uesbedubr-my.sharepoint.com/personal/darciorocha_uesb_edu_br/Documents/ProjetoSIG/SigEventos/2025.02.27_Manual_Pratico_SigEventos_GESTOR_EVENTO_Versao_1.1%20-%20RONALDO.docx#_Programação_do_Evento

Informacdes Publicas do  Evento

Nesta péagina, € possivel incluir informagfes relevantes, como a programacao,
palestrantes, e detalhes sobre as inscrigdes, oferecendo aos participantes uma central
de informacgBes sobre 0 evento.

8.1.1.Configuracao da Pagina Publica do Evento

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACOE®UBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPAGINA DO EVENTO>> CONFIGURAGOES DAPAGINA PUBLICA DO EVENTO

Nas configuracdes da pagina do evento , ilustrada na Figura 22, é possivel definir as
caracteristicas gerais e menus da pagina. Pode -se escolher desde a cor tema da
pagina, até o estilo visual da pagina como banner ou logotipo do evento.

CONFIGURACOES DA PAGINA PuUBLICA

EVENTO SELECIONADO

Evento: Exemplo de Evento criado no SigEventos
Tipo do Evento: CURSOD
Periodo do Evento: 19/02/2025 a 28/02/2025 (Evento Ativo)

Cor Tema: Azul -
Organizacdo da Programacdo: For Dia -

Estilo da Pagina: Com Banner -

Mensagem de Destaque: Aqui serd exibido uma mensagem de destaque na pagina principal do evento
Tipo Menu: | Agrupador = | © Adicionar Menu

| Agrupador sl

‘ Conteddo Livre Ii"'— "I Nio Destaque ® D Baixo © Cima

Principal
Ll rmagdes geradas pelo sistema

Programacdo
Localizagio
Doc

= Baixo Cima
. Nio Destaque o o
Noticias

Fotos rmagdes geradas pelo sistema

Nio Destaque O Baixo © Cima

Informacgdes geradas pelo sistema

Figura 22 - Tela de Configuragcdo da Pagina Publica

Em seguida, vocé deve configurar os menus que serdo exibidos na pagina. Existem
trés tipos de menus disponiveis:

1 Agrupador : Este tipo de menu nd o contém informacdes, mas serve para
organizar submenus;

1 Conteudo Livre : Nesse menu, 0 gestor pode escrever livremente as
informacbes que deseja exibir na pagina. Qualquer texto digitado sera
mostrado exatamente como inserido, oferecendo total liberdade pa ra a
personalizagcéo das informacoes;

1 Pré-definido : Sdo menus gerados automaticamente pelo sistema, cujas
informacdes ndo podem ser editadas pelo gestor do evento. Existem nove
menus pré -definidos:

o Principal : Exibe a descricdo do evento, eventos associados e um mapa
com a localizacéo.

0 Programacédo : Mostra a programacédo cadastrada no sistema, incluindo
sessoes e trabalhos.




0 Localizacdo : Apresenta um mapa com a localizacdo das sessdes do

evento.

o0 Documentos : Permite o download dos documentos cadastrados para o
evento.

o Noticias : Exibe as noticias cadastradas relacionadas ao evento.

o Fotos : Mostra as fotos cadastradas para o evento.

o0 Videos : Exibe os videos cadastrados para o evento.

o Palestrantes : Exibe as informac¢des dos palestrantes cadastrados para o
evento.

o Contatos : Fornece um formulario para que os usudrios entrem em
contato com os responsaveis pelo evento.

Os botdes Baixo e Cima da Figura 22 permitem al terar a ordem em que 0S menus
sdo exibidos na pagina. Os menus que estiverem mais acima na lista de cadastro
aparecerdo primeiro na pagina publica, garantindo que as informagces mais
relevantes sejam facilmente acessiveis aos usuarios.

Além disso, cada men u conta com uma opgao para ser marcado como Destaque . Os
menus que forem destacados terdo uma visibilidade maior, sendo exibidos na area de
acesso rapido da pagina principal do evento.

8.1.2. Cadastro de Colaboradores

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACES PUBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPAGINA DO EVENTO>> CADASTRO DE COLABORADORES

No SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE EVENTOS , é possivel cadastrar colaboradores
para serem exibidos na pagina publica do evento. Esses colaboradores séo divididos

em trés categorias: Realizadores, Apoiadores e Patrocinadores , cada um com seu
papel e nivel de visibilidade na péagina.

i Patrocinadores : S&o as empresas ou instituicbes que fornecem apoio
financeiro para a realizacdo do evento. Eles podem ter diferentes graus de
destaque: DIAMANTE, OURO, PRATA e BRONZE .

I Apoiadores : Séo entidades que fornecem suporte ndo financeiro, como o
empréstimo de u m local ou equipamentos.

1 Realizadores : S&o os organizadores do evento, as instituicbes ou pessoas
diretamente responsaveis por sua execucao.

A correta configuracéo desses colaboradores ajuda a valorizar suas contribuicdes e
garante que eles recebam a dev  ida visibilidade na pagina publica do evento como
ilustrado na Figura 23.




ASSISTA AQUI
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4 COMECOU

EVOLUGAD

PATROCINIO DIAMANTE
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MIDIAS SOCIAIS

Figura 23 - Destaque do Patrocinador na Pagina Publica do Evento

8.1.3. Cadastro de Arquivos

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMAGOE®UBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPAGINA DO EVENTO>> CADASTRO DEARQUIVOS

No SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE EVENTOS , é possivel cadastrar arquivos para

serem exibidos na pagina publica do evento, divididos em trés tipos:

Documentos,
Fotos e Videos , con forme ilustrado na

Figura 24. Cada tipo de arquivo s era exibido

em uma pagina especifica, que deve ser incluida nas configuracdes da pagina do
evento.

CADASTRO DE ARQUIVOS DO EVENTO
EVENTO SELECIONADO

Evento: Exemplo de Evento criado no SigEventos

Tipo do Evento: CURSO

Periodo do Evento: 19/02/2025 a 28/02/2025 (Evento Ativo)

Tipo de Arquivo: * | DOCUMENTO | =+

Tipo de Upload: # [IMAGEM

|- ]
VIDEO

Arquivo: % DOCUMENTO Lﬁ

[ ——

Legenda:
Adicionar a lista Limpar campos
ﬂ: Remover da Lista
Tipo Argquivo Legenda Arquivo
DOCUMENTO Exemplo de documento vinculado &

https://www.uesb.br/wp-content/uploads/2024/12/Calendario- n

pagina do evento Academico-2025.1-Anexo-1.pdf

IMAGEM Exemplo de imagem vinculada a

pagina do evento uesb_pra_vc2.png n
WIDEOD dE)ée;:rzll_'c;::e iideggvincularolspsging https://www.youtube.com/embed/hrFGbyyfXSs ﬂ

Confirmar Cancelar

Figura 24 - Cadastro de Arquivos do Evento




E importante observar que o limite de armazenamento para arquivos anexados
diretamente  ao evento € de 200MB. Caso esse limite seja atingido, é possivel utilizar
links externos para hospedar arquivos, como no caso de videos, que podem ser
colocados no YouTube ou Vimeo e ter seus links incluidos no sistema. O sistema ira
exibir o video como se  fosse parte dos arquivos do evento.

IMPORTANTE! Compatibilidade de Videos : Alguns formatos de video nao sdo exibidos
corretamente em todos os navegadores. Por isso, é recomendavel testar a visualizagcdo dos
videos na pagina publica do evento. Caso o format 0 ndo seja compativel, o ideal é utilizar
uma plataforma como YouTube ou Vimeo e vincular o link diretamente no sistema.

8.1.4. Cadastro de Noticias

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMAGOESUBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPAGINA DO EVENTO>> CADASTRO DENOTICIAS

No SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE EVENTOS |, ha a opgédo de cadastrar noticias
sobre o0 evento que serdo exibidas na pagina publica. Essas noticias ajudam a manter

0s participantes e interessados informados sobre atualizagbes, mudancas e outros
assuntos rele vantes. Uma noticia tem um titulo, subtitulo, palavras -chave, texto e
pode conter uma imagem.

Também é possivel definir uma data de destaque para a noticia, garantindo que ela
permaneca em evidéncia na pagina publica do evento até a data estabelecida. Apos
esse periodo, a noticia continua acessivel, mas sem o destaque visual.

8.1.5. Cadastro de Midias Sociais

A funcionalidade de  Cadastro de Midias Sociais permite que os organizadores do
evento adicionem links diretos para as plataformas sociais do evento, tornando mais
facil para os usuarios acessarem essas redes a partir da pagina publica do evento

como indicado na  Figura 25.

ASSISTA AQUI

“

(A REVOLUGAD

e

~ Y4 COMECOU

PATROCINIO DIAMANTE

@

MiDIAS SOCIAIS

Figura 25 - Links de Midias Sociais




Informac6es Publicas do Evento

Para cadastrar as midias sociais, € necessario inserir o link completo da pagina
correspondente , como ilustrado na  Figura 26. Esses links se rdao exibidos de forma
destacada na péagina publica do evento, facilitando a interacdo e o0 engajamento dos
participantes com as redes sociais.

CADASTRO DE MipIAs SociAals po EVENTO

EVENTO SELECIONADO

Evento: Exemplo de Evento criado no SigEventos
Tipo do Evento: CURSO
Periodo do Evento: 19/02/2025 a 28/02/2025 (Evento Ativo)
Rede social: % | Facebook -
Shma———
Link de midia social: % Facebook m
Twitter Adicionar a lista Limpar campos
Intagram
Linkedin
Youtube il : Remover da Lista

LISTA DE MIDIAS SOCIAIS

Rede Social Link

Facebook https:/fwww.facebook.com/UesbOficial II
Twitter https://www.twitter.com/UesbOficial i}
Youtube https://www.youtube.com/@UesbOficial i}
Intagram https://www.instagram.com/UesbOficial ﬂ
Figura 26 - Cadastro de Midias Sociais
Para mais detalhes sobre  0s cadastros referentes a Pagina do Evento , consulte o Manual
de Referéncia, disponivel em  eventos.uesb.br/ajuda.
8.2. PROGRAMACAO DO EVENTO
Nesta secdo, vocé pode gerenciar a programagao co mpleta do evento, incluindo as
datas, horéarios e locais das atividades, distribuicdo das apresentacbes de trabalhos
submetidos, conforme ilustrado na Figura 27
‘ Cadastros l Gestao do Evento | Informagoes Publicas do Evento h Documentos do Evento Diversos Relatorios '
» Configuracdo da Pagina Piblica do Evento » Cadastrar Local de Apresentacdo
» Cadastros de Colaboradores » Realizar Distribuicdo Automatica
» Cadastro de Arquivos » Realizar Distribuicdo Manual
» Cadastro de Noticias » Visualizar Programacéo
» Cadastro de Midias Sociais

Figura 27 - Informag@es Publicas do Evento



https://eventos.uesb.br/ajuda

8.2.1. Cadastrar Local de Apresentacao

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACOESUBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPROGRAMACAO D&VENTO >> CADASTRARLOCAL DE APRESENTACAO

Permite aos gestores do evento cadastrar e gerenciar os locais fisicos onde os
trabalhos submetidos serdo apresentados, podendo inclusive criar sessfes para
apresentacdo de diferentes trabalhos no mesmo local. Ao definir esses locais no
sistema, as informacdes se tornam acessi veis aos participantes, facilitando o
planejamento e a organizacdo das apresentacoes.

Além do preenchimento das informacdes do Local de Apresentacdo , ha a
possibilidade de adicionar sessdes de trabalho para o local, organizando assim as
apresentacfes de trabalho de forma cronoldgica, como representado na Figura 28.

LocAL DE APRESENTAGAO

Denominagao: * Auditorio 1 @
Localizagdo: * Modulo Anténio Luis Santos

Campus Universitario da UESB/Vitoria da Conquista
Enderego: #

Latitude: -14.8905017
Longitude: |_q0.8038721 |/
Area do Trabalho: COMPUTACAQ EM NUVEM @
Adicionar Sessio de Apresentacio &
SESSOES DE APRESENTAGAO
Uma sessao representa como os trabalhos serao divididos cronologicamente nesse local
Uma sessao configurada como intervalo, ndo podera receber trabalhos.
Denominacdo: Apresentacdo 1 Inicio: .ﬁl,’ 10/2024 10 & Fim: 30/10/202412 E Intervalo? Nao o
Denominagdo: Apresentacdo 2 Inicio: .31,‘1 0/202410 & Fim: 31/10/2024 10 Intervalo? Nao a
Denominagdo: Apresentacao 3 Inicio: 01/11/2024 10 & Fim: 01/11/2024 12 Intervalo? Niao '

Alterar Cancelar

Figura 28 - Informag®es dos Locais de Apresentagao

8.2.2. Realizar Distribuicdo Au tomatica

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACOE®UBLICAS DO EVENTO >>

SESSAO PROGRAMACAO D&VENTO>> REALIZAR DISTRIBUICAO AUTOMATICA

Permite associar trabalhos submetidos a um evento aos locais de apresentacao de

forma automatica, como por exem plo, distribuir trabalhos a locais que possuam a
mesma area de atuacdo. Apenas trabalhos com status " APROVADO " podem ser
distribuidos.

Depois de selecionado o evento ou evento associado para realizar a distribuicéo, vocé

terd acesso a uma tela com todos os locais de apresentacdo cadastrados e a
possibilidade de indicar a Quantidade de Trabalhos por  Sessdo que deverdo ser
distribuidos.

Feito isso, basta clicarem  Proximo Passo  para realizar uma simulacao de distribuicéo
conforme Figura 29.




Informagbes Publicas do Evento

.1 Visualizar sessdes
DISTRIBUIGCAO AUTOMATICA DE LOCAIS APRESENTAGAO DE TRABALHOS

EVENTO SELECIONADO

Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagdo e Futuro Cibernético
Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 30/10/2024 a 01/11/2024 (Evento Ativo)

LocAars DE APRESENTAGAO CapasTrapos ( 2)

Descrigao Localizagdo Endereco Area do Teabalho
Auditério 1 Médulo Antdnio Luis Santos Campus Universitario da UESB/Vitéria da Conquista COMPUTACAO EM NUVEM
Auditério 2 Médulo Antdnio Luis Santos Campus Universitirio da UESB/Vitéria da Conquista INTELIGENCIA ARTIFICIAL

PARAMETROS DA DISTRIBUICAO

Quantidade de trabalhos por sessdo: # 1

Proximo Passo >> Cancelar

Figura 29 - Distribuicdo Automéatica de Locais de Apresentacéo

Para confirma r a distribuicdo, clique em Salvar Distribuicdo . Para remover locais da
distribuicdo, desmarque  -0s. A notificacdo aos participantes sobre a distribuicdo pode
ser enviada automaticamente ou posteriormente pela opcéo Enviar Notificagdo Por

E-mail . AFigura 30 ilustra estas agoes.

Quantidade de trabalhos por sessdo: 1

Enviar Notificagdo para os Participantes: E]

DISTRIBUIGAO

Qtd. Apés

Distribuir para

essa Sessdo? Sessio Qtd. AtusL Distribuicdo
torio
Apresentacdo 1 30/10/2024 10:30 - 12:00 0 1
Apresentacao 2 31/10/2024 10:30 - 10:30 0 0
Apresentacdo 3 01/11/2024 10:30 - 12:00 0 b]
ditorio
Apresentacgao 1 30/10/2024 10:30 - 12:00 0 0 4
Apresentacdo 2 31/10/2024 10:30 - 12:00 0 0
Apresentagdo 3 01/11/2024 10:30 - 12:00 0 0

Salvar Distribuicao Realizar Nova Distribuicao Enviar Notificacao Por E-mail

Figura 30 - Salvar a Distribuicdo Automatica de Locais de Apresentagdo

8.2.3. Realizar Distribuicao Manual

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA | NFORMACOE®UBLICAS DO EVENTO >>

SESSAOPROGRAMAGAO D&VENTO >> REALIZAR DISTRIBUICAO NMANUAL

Permite aos gestores realizar a distribuicdo manual dos locais onde os trabalhos
submetidos serdo apresentados durante o evento. Diferente da distribuicao
automatica, essa operacgéao oferece a flexibilidade de selecionar locais especificos para
cada trabalho , levando em consideracéo necessidades particulares.

Ap6s selecdo do evento, serdo apresentados os locais disponiveis, conforme
exemplificado n a Figura 31
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Auditério 1 Mdédulo Anténio Luis Santos Campus Universitario da UESB/Vitéria da Conquista
Sessoes
Denominacao Data Inicial Data Final Invervalo?
Apresentagdo 1 30/10/2024 10:30 30/10/2024 12:00 NAO W
Apresentacdo 2 31/10/2024 10:30 31/10/2024 10:30 NAO
Apresentagdo 3 01/11/2024 10:30 01/11/2024 12:00 NAO )
Auditério 2 Médulo Antdnio Luis Santos Campus Universitario da UESB/Vitéria da Conquista
SEssSGES
Denominagao Data Inicial Data Final Invervalo?
Apresentagdo 1 30/10/2024 10:30 30/10/2024 12:00 NAO 1)
Apresentagdo 2 31/10/2024 10:30 31/10/2024 12:00 NAO 1
Apresentagdo 3 01/11/2024 10:30 01/11/2024 12:00 NAO 1)
Cancelar

Figura 31- Locais Disponiveis para Apresentacéo

Na proxima tela, cligue em Buscar Submissbes de Trabalhos para selecionar as
submissdes que deverdo ser associadas a sessao do local de apresentacdo. Feito isso
cliqgue em Selecionar Submissdes Marcadas como mostraa Figura 32.

SusmissGEs DE TRaBaLHOS ENcoNTRADAS ( 1)

. Status
[ Ndmero Titulo Status T
CyberFusion 2024: ional de a0 e Futuro Cibernético ( de 30/10/2024 a 01/11/2024)
1 A Criptonita: Origens, Propriedades e Impactos no Universo Ficcional APROVADO * Opgoes
& Pag. 1 -9

| Selecionar Submissdes Marcadas >> |

Figura 32 - Buscar Submissfes a serem Associadas a Locais de Apresentagéo

Finalizando, clique em  Confirmar Distribui¢éo para ter os trabalhos distribuidos para
a sessado de apresentacéo selecionada como sugere a Figura 33.

Descrigao Status
1 - A Criptonita: Origens, Propriedades e Impactos no Universo Ficcional APROVADO (]

| Confirmar Distribuicao | Enviar Novamente Notificacao Cancelar

Figura 33 - Confirmar Distribuicdo para Locais de Apresentacao

8.2.4. Visualizar Programacao

Permite que os participantes tenham acesso a uma prévia da programacao do evento
selecionado. A programacdo completa, uma vez gerada e aprovada pelo sistema,
pode ser disponibilizada na péagina publica do evento, garantindo que todos os
interessados possam acessar as informac6es de maneira pratica e atual izada.

Para mais detalhes sobre = Programacdo do Evento , consulte o Manual de Referéncia,
disponivel em eventos.uesb.br/ajuda.
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Gestao dos Palestrantes do Evento

9. GESTAO DOS PALESTRANTES DO EVENTO

Se 0 evento contar com palestrantes, o gestor pode ra gerenciar os participantes por
meio da funcionalidade "  Gestao dos Palestrantes do Evento " conforme ilustrado na
Figura 34.

[ Cadastros | Gestao do Evento | Informacoes Publicas do Evento | Documentos do Evento | Diversos | Relatorios _

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usuarios

» Lista de Permissdes do Evento

» Gerenciamento de Submissoes de Trabalhos » Realizar a Distribuigao Automatica
» Gerenciamento de Inscri¢des de Participantes » Apagar Avaliacoes nao Realizadas
» Gerenciamento de Inscri¢des da Equipe Organizadora » Realizar a Distribuicao Manual

» Cadastrar Palestrante

» Emitir Certificados Palestrantes

Figura 34 - Gestdo dos Palestrantes do Evento

9.1. CADASTRAR PALESTRANTES

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO >>

SESSAOGESTAO DOS PALESTRANTES DOEVENTO >> CADASTRARPALESTRANTES

Essa funcionalidade possibilita o cadastro e a atualizacdo das informacdes dos
palestrantes, permitindo tanto a vinculagdo de usuarios ja existentes quanto o registro
de novos usuarios. No caso de novos cadastros, 0os palestrantes receberdo um e -mail

contendo uma senha para acessar o sistema.

A Figura 35 exemplifica o processo de cadastro de um palestrante. Para recriar o
cenario apresentado, siga 0S passos a seguir:

CADASTRARPALESTRANTES>> BUSCAR>> (= SELECIONAR EVENTO @‘ CADASTRAR




Gestao dos Palestrantes do Evento

CADASTRO DE PALESTRANTE NO EVENTO

EVENTO SELECIONADO

Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovacio e Futuro Cibernético
Tipo do Evento: CONGRESSO
Perfodo do Evento: 30/10/2024 a 01/11/2024 (Evento Ativa)

BusScam PALESTRANTE

Nome Completa THOR E

Palestrante Selecionado:] |71 695 990-40 ] THOR ODINSON 30/10/1976 (Externo) |
Cadastrar Novo Usugrio?: TSRSy

Novo CADASTRO NO SISTEMA:

Nome do palestrante: = THOR ODINSON
Estrangeiro:

CPF: # 671.695.990-40

Passaporte:
Data de Nascimento: # | 30-10-1976 M | Ex.:(dd/mm/aaaa)
Telefone: # (77)9923-1117 () X 2000020008
Celular: # (77) 99991117 (3] X 20000-X0X
Instituiclo/Empresa: * UESE E

E-mail: * thorodinson@mozej.co!

Confirmagao de E-mail: | thorodinson@moze).co

=1

INFORMACOES DO PALESTRANTE?

Titulo da Palestra: * Inteligéncia Artificial. Transformando o Futuro da Tecnologia

Anexo Submetido: _Ther_Palestrante.png @

foto do palestrante; |+ Escolher Arquivo

Local da apresentacio: Auditério 2 @

Sessdo da apresentacBo Apresentacdo 3 - 01/11/2024 10.30 - 12.00

Cadastrar | Cancelar

Figura 35 - Cadastrar Palestrantes no Evento

9.2. EMITIR CERTIFICADOS PALESTRANTES

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA (ESTAO DO EVENTO >>
SESSAO CGESTAO DOS PALESTRANTES DOEVENTO>> EMITIR CERTIFICADOS PALESTRANTES

Essa funcionalidade oferece a emissdo de certificados para todos os palestrantes do
evento de maneira agil e pratica. Apés a selecéo do evento, ser exibida uma lista com
os palestrantes vinculados. Para gerar o certificado de um palestrante, basta clicar na
opcdo " Emitir Ce rtificado ", permitindo o download imediato do documento
correspondente, conforme ilustrado na Figura 36.

, : Emitir Certificado

PALESTRANTES
Titulo da Palestra

Palestrante

THOR ODINSON Inteligéncia Artificial: Transformando o Futurc da Tecnologia.

Cancelar

Figura 36 - Emissdo de Certificado de Palestrante

Para mais detalhes sobre a Gestao dos Palestrantes do Evento , consulte o Manual de
Referéncia, disponivel em  eventos.uesb.br/ajuda.
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Gestao de Submissdes e Inscrigbes

10. GESTAO DE SUBMISSOES E INSCRICOES

A secao Gestdo de Submissdes e Inscri¢des, destacado na Figura 37, permite
gerenciamento de todas as atividades relacionadas a submissGes de trabalhos e
inscricbes d e participantes em eventos.

o

~
( Cadastros ] Gestao do Evento ] Informacoes Publicas do Evento T Documentos do Evento T Diversos | Relatorios _
Gestao do Evento Permissoes do Sistema

» Gerenciamento dos Meus Eventos » Usuarios
» Usuarios Internos

» Lista de Permissdes do Evento

» Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos » Realizar a Distribuicdo Automatica

» Gerenciamento de Inscrigdes de Participantes » Apagar Avaliagdes ndo Realizadas

» Gerenciamento de Inscri¢des da Equipe Organizadora » Realizar a Distribuicdo Manual

Gestao dos Palestrantes do Evento

» Cadastrar Palestrante

» Emitir Certificados Palestrantes

Figura 37 - Gestdo de Submissdes e Inscrigdes

10.1. GERENCIAMENTO DE SUBMISSOES DE TRABALHO

MODULOS>> (GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO>>

SESSAOCGESTAO DE SUBMISSOES E INSCRICOES >> GERENCIAMENTCDE SUBMISSOES DE TRABALHOS

Em Gerenciamento de Submissdes de Trabalho 0s gestores podem controlar e
monitorar todo o processo de submissado de trabalhos para eventos. Neste espaco, 0s
gestores podem visualizar todas as submissdes recebidas, acompanhar seu status, ter

acesso a dados importantes e fazer intervencdes necessarias, tudo de forma pratica
como apresentado na  Figura 38.

SusmissGEs oe TRasALHOS ENcoNTRADAS ( 1)

) Namero Titulo Status P-?::::h
CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagao e Futuro Cibernético ( de 23/10/2024 a 25/10/2024 )
1 A Criptonita: Origens, Propriedades e Impactos no Universo Ficcional Apgg';’g?goi';” + Opgdes
< Pag. 1 > V;sualizar Submissao
@Guenciar Participantes o LS

& Alterar

(@Exportar Dados Submissdes para PDF (3)Exportar Arquivos dos Questionarios (4)Exportar Versdes Finais dos Arquivos da Submissao ghrarticipantes

@Cunfirmir Pagamento Submissdes @Emitir Certificados Submissdes Visualizar Versao Final

¥JEnviar Versao Final

@Geur Lista de Presenca Submissdes Gerar Planilha de Contatos Submissdes

i Remover

Figura 38 - Gerenciamento de Submissdes de Trabalhos

As principais funcionalidades destacadas sao:

1 Gerenciar Participantes (1)

Exportar Dados Submissdes para PDF (2)

Exportar Arquivos dos Questionarios (3)

Exportar Versdes Finais dos  Arquivos da Submissao (4)

= =4 =




Confirmar Pagamento Submissoes (5)
Emitir Certificados Submissdes (6)

Gerar Lista de Presenca Submissbes (7)
Gerar Planilha de Contatos Submissodes (8)

= =4 =4 =2

Para mais detalhes sobre  Gerenciamento de Submissdes de Trabalho , consulte o Ma nual
de Referéncia, disponivel em  eventos.uesb.br/ajuda.

10.2. GERENCIAMENTO DE INSCRICOES DE PARTICIPANTES

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA (ESTAO DO EVENTO >>

SESSAOCGESTAO DE SUBMISSOES E INSCRICOES >> GERENCIAMENTO DEI NSCRICOES DE PARTICIPANTES

Essa funcionalidade permite o gerenciamento completo das inscricbes do evento,
possibilitando o acompanhamento do status e a consulta dos dados dos

participantes. O gestor pode aprovar, recusar ou cancelar inscrigoes, além de
confirmar pagamentos, gerar listas de presenca e, quando aplicavel, emitir
certificados ou declaracfes. Consulte a Figura 39 para visualizar mais detalhes sob  re
0 processo.

Tipo de Participagao Nome Status Status do ;: Minima CH Participant

Cyb 2024: C ional de

do e Futuro Cibernético ( de 20/10/2024 a 22/10/2024 )
APROVADAS

OUVINTE ROBERT BRUCE BANNER # APROVADA * Opcdes
UESB

Visualizar Inscricao
OUVINTE Dp1aNA pRINCE & [

APROVADA

v =
UESB Incluir observacdo

——— | EJEmitir Declaracao
& Pag. | )
Aprovar Inscricdes Recusar Inscricoes Cancelar Inscricoes Confirmar Pagamento Cancelar

Gerar Lista de Presenca Atualizar Carga Horaria Emitir Certificados

Exportar Dados de Contatos Exportar Respostas Questionarios

Figura 39 - Gerenciar Inscrigdes de Participantes

10.3. GERENCIAMENTO DE INSCRICOES DE EQUIPE ORGANIZADORA

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO>> SESSAO

GESTAO DE SUBMISSOES E INSCRICOES >> GERENCIAMEN® DE | NSCRICOES DE EQUIPE ORGANIZADORA

Essa secdo oferece ferramentas para gerenciar as inscricbes de participantes
interessados em atuar no evento, com funcionalidades semelhantes as do
Gerenciamento de Inscrigbes de Participantes , com a excegdo da opgdo  "Atribuir

Permissdo ". Por meio desta se¢éo, € possivel acompanhar e administrar as inscricdes
da equipe organizadora.

E importante ressaltar que a atribuicdo de permissdo a um participante, conforme
descrito no tépico 3.1- Permissdes do Sistema (pag. 8), sb pode ser realizada apos a

aprovacéao de sua inscrigdo. Para mais detalhes, consulte a Figura 40, que ilustra esse
processo.
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Distribuicdes de Submissdes para Ava liac&do

InscrigOEsS coMo EQUIPE ORGANIZADORA Do Evento (1)
CH Minima

__| Tipo de Participagdo Nome Status Certificados CH Participante
Cyl 2024: Congi de cdo e Futuro Ci e ( de 23/10/2024 a 25/10/2024)
APROVADAS
SUPORTE TECNICO STEVE ROGERS & [ APROVADA 1,6 i Opcées
)
—— Visualizar Inscricdo
&£ Pag. 1 ~ I EJEmitir Declaracao

Aprovar Inscricdes Recusar Inscricées Cancelar Inscricées Atribuir Permissao Cancelar

Gerar Lista de Presenca Atualizar Carga Horaria Emitir Certificados

Exportar Dados de Contatos Exportar Respostas Questionarios

Figura 40 - Gerenciamento de Inscricdes de Equipe Organizadora

11.DISTRIBUICOES DE SUBMISSOES PARA AVALIACAO

Para que os avaliadores parciais possam realizar a analise e avaliacdo dos trabalhos
submetidos, é indispensavel que esses trabalhos sejam devidamente distribuidos

entre os avaliadores. Esse processo pode ser realizado por meio de dois métodos
distintos:

11.1DISTRIBUICAO AUTOMATICA

Para realizar a distribuicdo automatic a o0 gestor deva acessar a operacao:

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO>> SESSAO

DISTRIBUICOES DE SUBMISSOES PARA AVALIACAO >> REALIZAR A DISTRIBUICAO AUTOMATICA

Ao acessar essa operagao, 0 primeiro passo € realizar a busca padréo de eve ntos para
localizar o evento desejado. Em seguida, apos selecionar o evento, € necessario definir
0s parametros da distribuicdo automatica , conforme destacado  na Figura 41

ESCOLHA 0S PARAMETROS DA DiIsSTRIBUIGAO

EVENTO SELECIONADO

CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagdo e Futuro Cibernético

Evento:
Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 23/10/2024 a 25/10/2024 (Evento Ativo)

PARAMETROS DA DISTRIBUIGAO

Tipo de Distribuigdo: * ® por AREA O POR UNIDADE

Quantidade de avaliagbes Recebidas por Trabalho: # |2

Proximo Passo >> Cancelar

Figura 41 - Parametros da Distribuicdo Automatica das submissées

Para que a distribuicdo das submissdes ocorra de forma adequada, € fundamental

que avaliadores estejam previamente cadastrados no evento. O gestor deve garant ir
gue os usuarios tenham recebido as permissées apropriadas, como Avaliador ou
Gestor de Avaliacdo |, para que possam realizar suas fungdes no processo de avaliacéo.




Distribuicdes de Submissdes para Avaliacéo

Na proxima tela, conforme ilustrado na Figura 42, é exibida a lista de Avaliadores
Cadastrados Para o Evento Escolhido . Nesse ponto, o processo de distribuicdo pode
ser iniciado. Para isso:

1. Cligue em Simular Distribuicbes (1) = o sistema realizara a alocacao das
submissdes de forma igualitaria, distribuindo a quantidade de trabalhos
desejada para o maior nimero possivel de avaliadores.

2. Em seguida, clique em Salvar Distribuicbes (2) para concluir e registrar a
distribuicao.

Esses passos garantem que os trabalh 0s sejam atribuidos corretamente entre os
avaliadores.

EVENTO SELECIONADO

Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagdo e Futuro Cibernético

Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 26/10/2024 a 28/10/2024 (Evento Ativo)
Tipo de Distribuicao: Distribuigao Por Area
Quantidade de Avaliagdes: 2
1 submissao(des) pendentes de distribuigdo, clique aqui para visualiza-la(s)
AVALIDADORES CADASTRADOS PARA © EVENTO EscoLHipo ( 1)
P A Avali Apd
Avaliador Areas da Permissao do Atuais sy 7
ANTHONY EDWARD STARK COMPUTAGAO EM NUVEM@ @

Salvar Distribuicoes Simular Distribuicoes Cancelar

Figura 42 - Salvar Distribuicdo Automatica das Avaliacdes

11.2.DISTRIBUICAO M ANUAL

Para realizar a distribuicdo manual o gestor deve acessar a operagao:

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS >> ABA GESTAO DO EVENTO>> SESSAO

DISTRIBUICOES DE SUBMISSOES PARA AVALIACAO >> REALIZARA DISTRIBUICAO NMANUAL

Ao iniciar a operacéo de distribuicdo manual, é realizada a busca padréo de eventos,

assim como nas demais funcionalidades relacionadas. Apo6s selecionar o evento, o
gestor deve escolher o tipo de distribuicdo manual a ser realizada, que pode ser feita

de duas formas:

1 Por Avaliador : Permite distribuir novos trabalhos para um avaliador especifico
selecionado.
I Por Submissdo :Permite atribuir a submissao escolhida para novos avaliadores.

Caso a distribuicdo manual seja feita Por Avaliador  (conforme ilustrado na  Figura 43),
o sistema redirecionard p  ara a tela de busca padrdo de pessoas, onde o gestor devera
localizar o avaliador no sistema. Apos selecionar o avaliador desejado, sera possivel:

9 Adicionar uma nova submissao a lista de trabalhos atribuidos ao avaliador;

f Remover uma submissdo da lista, desde que a avaliacdo ainda néao tenha sido
realizada. Caso a avaliacdo ja tenha sido efetuada, a submissao ndo podera ser
excluida da lista.




Distribuicdes de Submissdes para Avaliagéo

Tiro pe DisTrRIBUiGAO MANUAL

EvVENTO SELECIONADO

Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagdo e Futuro
Cibernético

Tipo do Evento: CONGRESSO

Periodo do Evento: 26/10/2024 a 28/10/2024 (Evento Ativo)

Tipo de Distribuicdo: * @ poR AVALIADOR (O POR SUBMISSAO

Tiro DE AVALIADOR

Evento: Cyberfusion 2024: Congresso Internacional de Inovagde e Futuro Cibernético
Tipo do Evento: CONGRESSO
Periodo do Evento: 28/11/2024 a 30/11/2024 (Evento Ativo)

|‘npo de Avaliador: * @ AVALIADOR EXTERNO |
] O cer|
Nome: [anthony

O i

mail

Buscar Cancelar

i/ Selecionar Pessoa
RESULTADO DA Busca (1)
Data de
cPF Nome E-mail e e,
31226002005 ANTHONY EDWARD STARK edwardstark@mazef.cam 30/10/1976

Figura 43 - Distribuicdo Manual Por Avaliador

Na distribuicdo  Por Submissdo , o gestor deve selecionar a submissdo que sera
distribuida. Em seguida, € possivel utilizar a opc¢ao Adicionar Avaliador , como
ilustrado na Figura 44, para atribuir novo s avaliadores a essa submisséo especifica.

Tiro pE DisTrRIBUiGAO MANUAL

EVENTO SELECIONADO

Evento: CyberFusion 2024: Congresso Internacional de Inovagdo e Futuro
Cibernético

Tipo do Evento: CONGRESSO

Periodo do Evento: 26/10/2024 a 28/10/2024 (Evento Ativo)

Tipo de Distribuicdo: * (O POR AVALIADOR POR SUBMISSAQ

SunMIssSEs DE TRABALHOS ENCONTRADAS ( 2 )

S namero Titule Status | STUS
Pagamento
CyberFusion 2024: €. Inter de e Futuro Cibernético ( de 26/10/2024 a 28/10/2024 )
1 A Criptonita: Origens, Propriedades & Impactos no Universo Flecional SUBMETIDO = Opcoes

RusuLTapo oa Busca { 1)

Data do
Nascimento

31226002005 ANTHONY EDWARD STARK edwardstark@mozej.com 30/10/1976

Figura 44 - Distribuicdo Manual Por Submissao

Essa aplicacao oferece maior flexibilidade, sendo especialmente Gtil em situagées que
exigem uma avaliacdo mais personalizada ou nos casos e m que se deseja realizar uma
distribuicdo de trabalhos diferente das regras estabelecidas pela distribuicdo
automatica.




11.3.APAGAR AVALIACOES NAO REALIZADAS

MODULOS>> GESTAO DE EVENTOS>> ABA GESTAO DO EVENTO>> SESSAOQ

DISTRIBUICOES DE  SUBMISSOES PARAAVALIACAO >> APAGARAVALIACOES NAO REALIZADAS

Essa funcionalidade possibilita que os gestores excluam avaliacbes que ainda nao

foram realizadas no evento selecionado. E uma ferramenta pratica e eficiente para

manter a organizacdo e a clareza no processo de avali acao, removendo registros
desnecessérios ou incorretos. Para mais detalhes, consulte a Figura 45, que ilustra o
uso dessa funcionalidade.

AVALIAGOES PENDENTES NAo REALIzApAs (1)
EVENTO SELECIONADO
Evento: Dialogando sobre Valorizagao Profissional
Tipo do Evento: RODA DE CONVERSA
Periodo do Evento: 07/02/2024 a 07/02/2024 (Evento Finalizado)

[[J Nimero Titulo Status Avaliador

A Cura do Hulk: Uma Andlise das Possibilidades Cientificas :523§2;g ANTHONY EDWARD STARK

Apagar Distribuicoes Cancelar

Figura 45 - Apagar Distribuicbes Nao Realizadas

A exclusdo das avaliacdes néo realizadas é permanente e ndo podera ser desf eita,
portanto, é essencial ter certeza antes de confirmar essa agéo.

12. RESUMO GERAL PARA O GESTOR DE EVENTO

A Figura 46 (pag. 36) apresenta um fluxo simplificado das etapas necessarias para a

criacdo e gerenciamento de um evento do ponto de vista do Gestor d o Evento . A
seguir, o fluxo esta organizado em cinco tépicos principais gue detalham as etapas do
processo:

1. Criacdo e Organizacao Inicial

O processo tem inicio com a criacdo do evento, realizada pela Pro -Reitoria ou
Assessoria vinculada ao evento , atendendo a solicitagdo do Gestor do Evento
ApoOs isso, 0 Gestor do  Evento recebe acesso a plataforma , assumindo um papel
central na gestéo e organizacao do evento. O gestor sera treinado e orientado com
tutoriais sobre o uso do sistema , se for necessario, o gestor pode ra conceder
permissdes a outros usuarios para atuarem como gestores auxiliares, delegando

responsabilidades , conforme detalhado no Capitulo 3 - Permissdes do Sistema
(pag. 7).




2. Cadastro de Informacdes Publicas

Apoés receber o controle do evento, o Gestor de Evento realiza o cadastro das
informac6es publicas, como: banner , logotipo , locais do evento e configuracdo da
pagina publica , conforme descrito no Capitulo 8 - Informagbes Publicas do
Evento (pag. 18). Esses dados sdo fundamentais para tornar as informacdes
acessiveis aos participantes e dar visibilidade ao evento.

3. Criacao de Periodos de Inscricées

Apobs cadastrar as informacdes basicas, o gestor define os periodos de inscricao de

acordo com as necessidades do evento, incluindo o prazo de inscricdo para a

equipe organizadora e para o publico participante, conforme apresentado no
Capitulo 6 - Abertura de Periodos (pag. 12.

Caso o evento envolva submissdes de trabalhos, o gestor também define o periodo

de submissdo e realiza o cadastro de areas para trabalho s submetidos e/ou
unidades relacionadas as subm  issGes, conforme apresentado no Capitulo 5 -
Areas e Unidades  (pag. 1).

4. Gestao de Eventos Associados

Se 0 evento principal incluir eventos associados (como wor kshops , seminarios,
palestras e mesa redonda ), o gestor pode cria -los e gerencia -los dentro da
plataforma. Esses eventos seguem o mesmo fluxo basico do evento principal,
conforme descrito no  Capitulo 7 - Criagdo de Eventos Associados (pag. 17).

5. Gestdo de Palestrantes, Submissoes, Inscricoes e Programacao

Na etapa final, 0 Gestor do Evento gerencia os seguintes aspectos do evento:

I Gestdo de Palestrantes: Responséavel pelo cadastro e gerenciamento dos
palestrantes do evento, incluindo a emissao de certificados, caso necessario
(ver Capitulo 9 - Gestao dos Palestrantes do Evento  , pag. 27).

1 Gestdo de Submissdes e Inscriges: Encarrega -se de coordenar as
submiss@es de trabalhos e as inscricdes dos participantes (ver Capitulo 10-
Gestao de Submissoes e Inscricbes , pag. 29).

I Gestdo da Programacao: Cuida da organizacdo da programacéao oficial,
incluindo a definicdo de locais, datas e horarios para apresentagbes de
trabalhos e outras atividades, assegurando que todas as atividades estejam
claras e acessiveis ao publico (ver  Topico 8.2 - Programacédo do Evento |, pag.
23).

7

Em resumo, o Gestor de Evento € responsavel por utlizar a plataforma para
coordenar to das as etapas de organizacdo do evento. Desde a criagcdo das

informacb6es  publicas , passando pela definicdo dos periodos, até a gestdo de

palestrantes, inscricdes de participantes , submissbes e programacdo, 0 gestor
assegura que o evento seja bem estruturado e organizado




Criar Periodo de
Inscrigao da Equipe
Organizadora

Haverdo
outros
gestores?

Criar periodo de inscrigio
de Participantes

Cadastrar
Evento criado informacdes
pela Pro-Reitaria publicas do
evento

[
>

Cadastrar
Areas efou

O gestor de evento terd
acesso a treinamento ou ao
tutarial de uso do sistema

Haverd submissao i
de trabalhos? Criar Periodo de
Submissio de Trabalhos

£
" §
g 3
s |2
& | 8
@
3 |8
o
g |z
2 |3
= s
3
w

L[] )

estio de Palestrant,

Finalizado

Havera evento »
associado? A

Gestdo de Submissdes e

Um evento associado Inscriges

tem o mesnoe fluxe do -
eveito,.

associado

Criar evento » |

Gestdo de Programagao
do Evento

Figura 46 - Fluxo Simplificado de Evento - Perfil Gestor de Evento

O sistema disponibiliza diversas funcionalidades adicionais que complementam o
gerenciamento de um evento, como o Credenciamento , que facilita o r egistro e controle
da entrada dos participantes; a Geracao de Certificados e Anais de Eventos , permitindo
a criacdo de documentos oficiais e a compilacdo de contetdos apresentados; a
Notificacdo de Participantes , para envio de comunicados importantes; e a Avaliacdo do
Evento , que possibilita a coleta de feedback para melhorias futuras, entre outras
ferramentas. Para mais informagfes sobre essas e outras funcionalidades, consulte o
Manual de Referéncia , disponivel no endereco:  eventos.uesb.br/ajuda

As informag@es aqui contidas podem sofrer alteracdes sem aviso prévio.
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