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1. INTRODUÇÃO 

O Sistema de Gerenciamento de Eventos e Emissão de Certificados (SISGEC) do 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) – Campus 

São João Evangelista tem como objetivo gerenciar as inscrições, pagamentos, 

frequência e certificados dos eventos e atividades realizados no campus. 

O SISGEC foi desenvolvido originalmente em um projeto de alunos do curso de 

Bacharelado em Sistemas de Informação e reformulado pelo setor de Desenvolvimento 

de Software da Coordenação de Tecnologia da Informação. O SISGEC foi implantado 

no ano de 2015. 

Este manual tem o objetivo de orientar os responsáveis por eventos do IFMG – Campus 

São João Evangelista quanto à utilização do SISGEC. O SISGEC é utilizado pelos 

responsáveis por eventos para realizar o cadastro de eventos, atividades e aulas; 

gerenciar os pagamentos, nos casos de inscrições pagas e gerenciar as presenças dos 

inscritos nas atividades. 
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2. ACESSAR AO SISGEC 

O SISGEC pode ser acessado através do link http://sisgec.sje.ifmg.edu.br/ ou através da 

Central de Serviços do Portal Institucional do IFMG – Campus São João Evangelista, 

https://www.sje.ifmg.edu.br, clicando em Central de Serviços > Soluções no menu à 

esquerda e clicando no link “SISGEC”. 

 Na página inicial do SISGEC, clique em “Entrar” ou “Faça Login”. 

 

 Preencha as suas informações de acesso e clique em “Entrar”. Caso não possua 

cadastro, clique em “Cadastre-se” e siga os passos para CADASTRAR NO 

SISGEC. Caso não se lembre da sua senha, siga os passos para RECUPERAR 

SENHA DE ACESSO. 

 

Em caso de problemas para acessar o SISGEC, abra um chamado no GLPI (central de 

atendimento da Coordenação de Tecnologia da Informação) com o máximo de 

informações para a identificação do problema.  

http://sisgec.sje.ifmg.edu.br/
https://www.sje.ifmg.edu.br/
http://sisgec.sje.ifmg.edu.br/
https://solucoes.sje.ifmg.edu.br/servicos/
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3. CADASTRAR NO SISGEC 

Para utilizar o SISGEC é necessário se cadastrar. Usuários que já possuíam cadastro na 

versão antiga do SISGEC devem utilizar a mesma senha para acessar ou RECUPERAR 

SENHA DE ACESSO. 

 Acesse o SISGEC e clique em “Cadastrar-se”. 

 

 Preencha o formulário de cadastro com os seus dados e clique em “Cadastrar”. 
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 Confirme o seu endereço de e-mail. Acesse a caixa de entrada do e-mail 

informado e procure pelo e-mail de ativação de conta enviado pelo SISGEC. 

Siga as instruções do e-mail para ativar a sua conta. 

 

 Após a ativação da conta, você estará cadastrado no SISGEC. 
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4. SOLICITAR PERFIL DE GERENTE 

O perfil de Gerente de Evento permite que o seu usuário tenha acesso às 

funcionalidades de gerenciamento de eventos, atividades, aulas, inscrições, pagamentos 

e presenças, além da emissão de certificados e relatórios. 

 Caso ainda não possua cadastro no SISGEC, será necessário CADASTRAR NO 

SISGEC. 

 Para obter o perfil de Gerente de Evento, é necessário abrir um chamado no 

GLPI na categoria “Manutenção / Suporte no sistema SISGEC” solicitando o 

perfil de Gerente de Evento e informando o motivo pelo qual é necessário este 

perfil e anexando, se houver, a portaria designando-o como parte da comissão do 

evento. 

 Seu chamado será analisado e você será informado através de acompanhamento 

no chamado e e-mail sobre a atribuição do perfil de Gerente de Evento. 

  

https://solucoes.sje.ifmg.edu.br/servicos/
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5. RECUPERAR SENHA DE ACESSO 

 Acesse o SISGEC e clique em “Entrar” ou “Faça login”. 

 

 Clique em “Esqueceu sua senha? Clique aqui para recuperá-la.”. 
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 Digite o seu endereço de e-mail (o mesmo utilizado no seu cadastro) e clique em 

“Enviar link de recuperação”. 

 

 Acesse a caixa de entrada do seu e-mail e procure pelo e-mail enviado pelo 

sistema. Abra-o e clique em “Resetar senha”. 

 

 Preencha o formulário de atualização de senha com o seu e-mail e a nova senha 

(confirme a nova senha) e clique em “Atualizar senha”. 

 

 Sua senha de acesso ao SISGEC será alterada.  
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6. PAINEL DO GERENTE DE EVENTO 

Após se cadastrar no SISGEC e solicitar o perfil de Gerente de Evento, as seguintes 

funcionalidades estarão disponíveis ao acessar o SISGEC: 

 

Eventos: Gerenciar eventos, atividades, aulas e palestrantes. 

Inscrições: Gerenciar as inscrições em eventos e atividades. 

Pagamentos: Gerenciar os pagamentos por eventos e atividades. 

Presenças: Gerenciar a presença dos inscritos nas aulas das atividades. 

Certificados: Emitir os certificados por eventos e atividades. 

Relatórios: Exibir a quantidade de inscritos por eventos e por atividades e emitir lista 

de inscritos em uma atividade. 

Usuários: Listar os usuários cadastrados no SISGEC e alterar informações de acesso.  
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7. EVENTOS 

Disponibiliza as funcionalidades de gerenciamento de eventos, atividades, aulas e 

palestrantes. 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Eventos”. 

 

 Será exibida a lista de eventos gerenciados pelo seu usuário. 
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7.1. Adicionar evento 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Eventos”. Na lista de eventos, 

clique no botão “Adicionar”. 

 

 Preencha os dados do evento e clique em “Salvar”. 
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 Será exibida uma mensagem de sucesso e o evento terá sido cadastrado. 

 

  

Os campos “Data/Hora de Início e Término” são referentes à data/hora de 

realização do evento. As datas/horas de início e fim das inscrições serão 

cadastradas nas configurações do evento. 

O campo “Certificado do Evento” é a imagem de fundo do certificado com 

borda, cabeçalho e assinatura(s) necessária(s). O texto será adicionado pelo 

SISGEC. 

O campo “Status” define se as inscrições estão abertas, encerradas, restritas ou 

suspensas. Somente gerentes de eventos conseguem realizar inscrições de 

usuários em eventos com inscrições restritas. Não é possível realizar inscrições 

em eventos com inscrições encerradas ou suspensas. 
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7.2. Editar evento 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Eventos”. Na lista de eventos, 

clique no botão amarelo com ícone de lápis (“Editar”). 

 

 Altere os dados do evento conforme desejar e clique em “Salvar”. 
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 Será exibida uma mensagem de sucesso e o evento terá sido alterado. 

 

  

Os campos “Data/Hora de Início e Término” são referentes à data/hora de 

realização do evento. As datas/horas de início e fim das inscrições serão 

cadastradas nas configurações do evento. 

O campo “Certificado do Evento” é a imagem de fundo do certificado com 

borda, cabeçalho e assinatura(s) necessária(s). O texto será adicionado pelo 

SISGEC. 

O campo “Status” define se as inscrições estão abertas, encerradas, restritas ou 

suspensas. Somente gerentes de eventos conseguem realizar inscrições de 

usuários em eventos com inscrições restritas. Não é possível realizar inscrições 

em eventos com inscrições encerradas ou suspensas. 
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7.3. Configurar evento 

Após o cadastro do evento, é necessário configurar o mesmo, definindo as opções de 

pagamento e inscrição. 

 Na lista de Eventos, clique no ícone de roda dentada (“Configurações”) do 

evento a ser configurado. 

 

 Preencha as informações de acordo com o evento e clique em “Salvar”. 
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 Uma mensagem de sucesso será exibida. 

 

  

No campo “Tipo de Pagamento”, informe se o evento será gratuito ou se 

serão cobradas inscrições no evento ou nas atividades. 

No campo “Controle de Pagamento”, informe como será realizado o 

controle dos pagamentos, se o controle será manual ou por meio de algum 

gerenciador de boletos (Gerencianet ou PagSeguro). 

Os campos “Início/Término das Inscrições” determinam o período em que 

as inscrições podem ser realizadas no evento. 

O campo “Valor do pagamento único” determina o valor da inscrição no 

evento, caso a inscrição seja paga. 

O campo “Máx. insc. por atividade” determina o número máximo de 

atividades que os inscritos podem se inscrever. Após a data informada em 

“Data lib. insc. por atividade” esse valor não é levado em consideração. 

O campo “Data lib. Insc. sem pagamento” determina a data em que as 

inscrições no evento deixarão de ser cobradas, sendo possível se inscrever 

sem realizar pagamento. 
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7.4. Adicionar atividades do evento 

As atividades do evento são as palestras, minicursos, debates e demais atividades que 

ocorrerão durante o evento e que poderão receber inscrições. 

 Na lista de eventos, clique no botão “Atividades” para visualizar a lista de 

atividades do evento. 

 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Adicionar”. 

 

 Preencha os dados da atividade e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.5. Alterar atividades do evento 

 Na lista de eventos, clique no botão “Atividades” para visualizar a lista de 

atividades do evento. 

 

 Na lista de atividades do evento, clique no botão amarelo com ícone de lápis 

(“Editar”). 

 

 Altere os dados da atividade e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.6. Adicionar palestrantes da atividade 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Palestrantes”. 

 

 Na lista de palestrantes, clique em “Adicionar”. 

 

 Preencha as informações do palestrante e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.7. Alterar palestrantes da atividade 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Palestrantes”. 

 

 Na lista de palestrantes, clique no botão amarelo com ícone de lápis (“Editar”). 

 

 Altere as informações do palestrante e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.8. Adicionar aulas da atividade 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Aulas”. 

 

 Na lista de aulas, clique em “Adicionar”. 

 

 Preencha as informações da aula e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.9. Alterar aulas da atividade 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Aulas”. 

 

 Na lista de aulas, clique no botão amarelo com ícone de lápis (“Editar”). 

 

 Altere as informações da aula e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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7.10. Imprimir códigos de presença 

 Na lista de atividades do evento, clique em “Aulas”. 

 

 Na lista de aulas da atividade, clique no botão “Códigos”. 

 

 Os códigos serão gerados de acordo com a quantidade de vagas da atividade, 

serão exibidos e poderão ser impressos ou salvos no formato PDF. 
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8. INSCRIÇÕES 

Disponibiliza as funcionalidades de gerenciamento das inscrições dos usuários em 

eventos e atividades. 

8.1. Inscrições em eventos 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Inscrições”. 

 

 Clique em “Em eventos” para gerenciar as inscrições em eventos. 

 

 A lista das inscrições nos eventos que você gerencia será exibida. 
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8.1.1. Inscrever usuário em evento 

 Na lista de inscrições em eventos, clique no botão “Adicionar”. 

 

 Selecione o evento e o usuário e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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8.1.2. Pesquisar inscrição em evento 

 Na lista de inscrições em eventos, selecione o evento ou o usuário desejado e 

clique no botão com ícone de lupa (“Pesquisar”) para pesquisar. 

 

 As inscrições do usuário ou do evento selecionado serão exibidas. 
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8.2. Inscrições em atividades 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Inscrições”. 

 

 Clique em “Em atividades” para gerenciar as inscrições em atividades. 

 

 A lista das inscrições nas atividades dos eventos que você gerencia será exibida. 
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8.2.1. Inscrever usuário em atividade 

 Na lista de inscrições em atividades, clique no botão “Adicionar”. 

 

 Selecione a atividade e o usuário e clique em “Salvar”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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8.2.2. Pesquisar inscrição em atividade 

 Na lista de inscrições em atividades, selecione a atividade ou o usuário desejado 

e clique no botão com ícone de lupa (“Pesquisar”) para pesquisar. 

 

 As inscrições do usuário ou da atividade selecionada serão exibidas. 
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9. PAGAMENTOS 

Disponibiliza as funcionalidades de gerenciamento de pagamentos das inscrições nos 

eventos e atividades que possuem inscrição paga e controle de pagamento manual. 

9.1. Pagamentos por eventos 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Pagamentos”. 

 

 Clique em “Por eventos” para gerenciar os pagamentos realizados para 

inscrições em eventos. 

 

 Será exibida a lista de pagamentos em eventos, listando os registros de 

pagamentos dos usuários nos eventos. 
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9.1.1. Pesquisar, confirmar e extornar pagamentos em eventos 

 Na lista de pagamentos em eventos, selecione o evento e/ou o usuário que deseja 

pesquisar e clique no botão com ícone de lupa para pesquisar. 

 

 Serão exibidos os pagamentos do usuário e/ou evento selecionado(s) e o status 

do pagamento. 

 

 Para confirmar o pagamento, clique em “Efetuar pagamento”. 

 Para extornar o pagamento, clique em “Extornar pagamento”. 

 

 O status do pagamento será alterado. 
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9.2. Pagamentos por atividade 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Pagamentos”. 

 

 Clique em “Por atividades” para gerenciar os pagamentos realizados para 

inscrições em atividades. 

 

 Será exibida a lista de pagamentos em atividades, listando os registros de 

pagamentos dos usuários nas atividades. 
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9.2.1. Pesquisar, confirmar e extornar pagamentos em atividades 

 Na lista de pagamentos em atividades, selecione a atividade e/ou o usuário que 

deseja pesquisar e clique no botão com ícone de lupa para pesquisar. 

 

 Serão exibidos os pagamentos do usuário e/ou atividade selecionado(s) e o status 

do pagamento. 

 

 Para confirmar o pagamento, clique em “Efetuar pagamento”. 

 Para extornar o pagamento, clique em “Extornar pagamento”. 

 

 O status do pagamento será alterado. 
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10. PRESENÇAS 

Disponibiliza as funcionalidades de gerenciamento de presença dos inscritos nas aulas 

das atividades. 

10.1. Registrar presenças/faltas por aluno 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Presenças”. 

 

 Clique em “Por aluno” para gerenciar as presenças de alunos específicos. 

 

 Será exibida a lista de presença em aulas, listando os registros de presença de 

todos os alunos nas aulas das atividades. 
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 Na lista de presenças em aulas, selecione a atividade e/ou o usuário que deseja 

registrar presença/falta e clique no botão com ícone de lupa para pesquisar. 

 

 Serão exibidos os registros de presença do usuário e/ou atividade selecionado(s). 

 

 Para confirmar a presença do usuário na aula, clique em “Confirmar presença”. 

 Para registrar a falta do usuário na aula, clique em “Marcar falta”. 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida.  
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10.2. Registrar presenças por aula 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Presenças”. 

 

 Clique em “Por aula” para gerenciar as presenças em uma aula específica. 

 

 Será exibida a lista de aulas para chamada, listando as aulas realizadas. 

 

 Na lista de aulas para chamada, selecione a atividade que deseja registrar 

presença/falta e clique no botão com ícone de lupa para pesquisar. 
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 Serão exibidas as aulas da atividade selecionada. Clique em “Fazer chamada” 

para realizar a chamada da aula. 

 

 Marque os alunos que faltaram na aula e desmarque os alunos que 

frequentaram a aula. Clique em “Salvar chamada” para registrar a presença. 

 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida.  
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11. CERTIFICADOS 

Disponibiliza as funcionalidades de emissão de certificados de participação em eventos 

e em atividades. 

11.1. Emitir certificado de evento 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Certificados”. 

 

 Clique em “Por evento” para emitir os certificados de eventos. 

 

 Será exibida a lista de certificados por evento, listando os certificados dos alunos 

inscritos nos eventos. 
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 Na lista de certificados por evento, selecione o evento e/ou o usuário que deseja 

emitir o certificado e clique no botão “Emitir certificado”. 

 

 O certificado de participação no evento será exibido e poderá ser salvo ou 

impresso. 
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11.2. Emitir certificado de atividade 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Certificados”. 

 

 Clique em “Por atividade” para emitir os certificados de atividades. 

 

 Será exibida a lista de certificados por atividade, listando os certificados dos 

alunos inscritos em atividades. 
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 Na lista de certificados por atividade, selecione a atividade e/ou o usuário que 

deseja emitir o certificado e clique no botão “Emitir certificado”. 

 

 O certificado de participação no atividade será exibido e poderá ser salvo ou 

impresso. 
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12. RELATÓRIOS 

Disponibiliza relatórios para visualização de quantidade e relação de inscritos em 

eventos e atividades. 

12.1. Relatórios de inscritos em eventos 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Certificados”. 

 

 Clique em “Qtd inscritos por evento” para visualizar a quantidade e relação de 

inscritos em eventos. 

 

 Será exibida a lista de eventos que você gerencia e a quantidade de inscritos de 

cada um. É possível pesquisar por um evento específico. Clique em “Lista de 

inscritos”. 
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 Todos os inscritos no evento serão exibidos. É possível filtrar os inscritos pelo 

status de pagamento. 

 

  



SISGEC – Manual do Gerente de Eventos   Setor de Desenvolvimento de Software 

 

 

Instituto Federal de Minas Gerais – Campus São João Evangelista | Outubro 2019 | 48 

 

12.2. Relatórios de inscritos em atividades 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Relatórios”. 

 

 Clique em “Qtd inscritos por atividade” para visualizar a quantidade e relação 

de inscritos em atividades. 

 

 Será exibida a lista de atividades e a quantidade de inscritos/vagas de cada uma. 

É possível pesquisar por uma atividade específica. Clique em “Lista de 

inscritos”. 

 

 Todos os inscritos na atividade serão exibidos. É possível filtrar os inscritos pelo 

status de pagamento. 
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13. USUÁRIOS 

Disponibiliza as funcionalidades de gerenciamento de usuários: cadastro e alteração de 

informações de acesso. 

13.1. Cadastrar usuário 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Usuários”. 

 

 Será exibida a lista de usuários. Clique no botão “Adicionar”. 

 

 Preencha as informações do usuário e clique em “Salvar”. 
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 Uma mensagem de sucesso será exibida.  
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13.2. Alterar informações de acesso do usuário 

 No Painel do Gerente de Evento, clique em “Usuários”. 

 

 Será exibida a lista de usuários. Utilize o campo de pesquisa para encontrar o 

usuário pelo nome, e-mail ou login. Clique no botão de lupa para efetuar a 

pesquisa. 

 

 Clique no botão com ícone de lápis (“Editar”) para alterar as informações de 

acesso do usuário. 
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 Altere os campos com as informações de acesso do usuário e clique em “Salvar 

alterações”.  

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. 
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