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Introducgao

Este documento tem como objetivo descrever as principais fungcdes do Médulo de
Eventos do SIG-UFLA (Sistema Integrado de Gestdo da Universidade Federal de Lavras),
visando a clareza na utilizagdo do sistema por todos os usuarios.

O documento fornece os passos para a aprovacao de um evento, que devera ser
realizada pelo Chefe do Setor/Departamento ao qual pertence o Coordenador do evento
submetido.

Vale ressaltar que apenas as funcbes principais estdo descritas neste manual;
entretanto, todas as tarefas estdo organizadas de maneira modulada e de facil utilizagao,
seguindo o layout que os usuarios ja estdo familiarizados nos demais médulos do SIG-UFLA.
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Para iniciar a utilizacdo do sistema, é preciso acessd-lo através do endereco
http://www.sig.ufla.br, com login institucional e senha.

Aprovacao do Chefe do Setor/Departamento
Apds o cadastro do evento pelo Coordenador, é necessaria a aprovagdo do mesmo
pelo Chefe do Setor/Departamento.

E importante que o Chefe do Setor/Departamento faca a analise e aprove/reprove o
quanto antes, para ndo correr o risco de ultrapassar o prazo e o evento ndo ser aprovado e
registrado a tempo.

O Chefe devera clicar em Aprovacao de Eventos, conforme destacado na figura:
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CreFes DE DEPARTAMENTO Apresentagao

SIG é o sistema integrado de gestdo da UFLA.

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

“O que é mal ganho nunca servira bem.”
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Todos os eventos do Departamento serdo listados, podendo-se filtrar apenas pelos
pendentes, a fim de facilitar a visualizacdo e aprovacdo dos eventos. Os pendentes de


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

aprovacdo do Chefe terdo o icone v acompanhado do nome do evento, e para
aprovar/reprovar é preciso clicar nesse icone, conforme destacado na imagem a seguir:

Aprovagao de Eventos
B Ajuda

Opgdes de Busca
Campo com sugestdes (digite e aguarde as sugestdes)
Nome do Evento: |
Tipo: [Todos v
Situagdo: |[Todos v

Periodo da Oferta de Eventos

Inicio: 5 /[ Janeiro v /[201a v & J
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Aprovagio de Eventos
B ajuda |

Opgoes de Busca

Campo com sugestdes (digite e aguarde as sugestoes)
Nome do Evento: |

Tipe: [Todos v
Situagao: |Aguardando aprovacao pela Chefia de Departamento v

| Periodo da Oferta de Eventos |
Inicio: 15+ f[janeio v [[2014 v 2
Fim: 53975 /[Dezembro v /[2014 v 2
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O Chefe de Setor/Departamento pode aprovar o evento, reprova-lo ou solicitar
correcdes ao Coordenador. Caso o Chefe de Setor/Departamento n3o aprove a solicitagdo de
registro de evento, ele devera adicionar uma observacdo no campo especifico justificando a
ndo aprovacdo do evento, conforme apresentado na imagem que segue.



Aprovagao de Evento

Utilize o formulario para Aprovar, Reprovar, Cancelar ou Solicitar
CDI’I’EgﬁES no registro do Evento.

Agao: | Aprovar v

s Preencha o campo seguinte caso Reprove, Cancele ou Solicite
<= Correcdes no registro do Evento.

Observagio:

w Enviar |

Se o Chefe de Setor/Departamento aprova o evento, passa-se entdo para a fase de
registro do evento pela PROEC.

Situacdo do Evento e Historico

Na listagem dos eventos, havera um icone representando a situacdo atual de cada um
dos eventos, diferindo pela cor, conforme os icones a seguir:

© Evento em processo de cadastro pelo Coordenador

© Aguardando a aprovacdo do Chefe do Setor/Departamento
@ Aguardando o registro na PROEC

® Evento reprovado pela PROEC

@ Evento registrado

© Evento finalizado

E possivel clicar nos icones para acessar o histérico da situacdo do evento, saber qual

foi a data e horério de aprovagdo e qual usuario solicitou, aprovou/reprovou ou registrou o
evento.



