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Este manual tem como objetivo orientar o
usuario no uso das principais funcionalidades do
sistema, desde o cadastro de eventos até a geracao
de relatérios de presenca. Com uma interface
intuitiva e recursos pensados para agilizar o dia a dia
dos organizadores, o Assina Al permite criar listas
digitais, coletar assinaturas de forma eletrénica e
acompanhar em tempo real a participagao dos
inscritos.

Aqui, vocé encontrara instrucdes detalhadas,
passo a passo, para aproveitar ao maximo as
ferramentas disponiveis no sistema. Seja vocé um
organizador de eventos, responsavel por listas de
presenca ou membro da equipe de apoio, este
manual sera um guia essencial para garantir o uso
correto e eficaz do sistema.



I AGED30

Para acessar o sistema, o colaborador deve utilizar as

mesmas credenciais de login do Sistema Eletronico

de Informacdes (SEI).

() Assina Ai

Acesse utilizando suas credenciais do
SEl para criar e gerenciar reunibes com
praticidade e seguranga.

Secretaria de Estodo

do Planejormento, : I;'_ A‘EAGOAS

Gastdo e Patriménio "a__.}.‘ G ERMNO

LOGIN

™

reCAPTCHA

Tivacidads - Termos de Lilizagda

D N&o sou um robd

LOGIN

Deseja confirmar participagao em um evento?
Confirmar participacao

Atencao: confirme o CAPTCHA para concluir o login.

Essa etapa é obrigatoria.
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I PRIMEIRO AGESSD

Para o primeiro acesso, sera necessario preencher as
informagdes solicitadas na tela inicial, conforme
demonstrado na imagem abaixo.

Primeiro Acesso

MName CPF
Email * Telafone *
Ongbo *

Sator *

cango *

Atencao: é fundamental que o servidor preencha seu
nome completo e cargo. Sempre que houver alteracao
de funcao, o cargo deve ser atualizado no sistema para
manter os registros institucionais adequados.
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GRTAR REUNIAD / EVENTD

O sistema Assina Ai disponibiliza dois tipos de listas
de presencga, classificadas conforme a finalidade do
registro: lista para reunides e lista para eventos.

+ CRIAR REUNIAO

A opcao Criar Reuniao deve ser utilizada para
registrar encontros institucionais, como reunides de
trabalho, comissdes, grupos técnicos ou

alinhamentos internos.

+ CRIAR EVENTO

,

A opcao Criar Evento é indicada para atividades de
maior abrangéncia, como capacitagdes, palestras,
seminarios, workshops ou agdes abertas ao publico,

que envolvam um nimero ampliado de participantes.
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GRTAR REUNIAD / EVENTD

Para criar uma lista, siga os passos na pagina inicial do sistema:

d Selecione o tipo de lista que quer gerar:

Meus Eventos

+ CRIAR REUNIAD + CRIAR EVENTO

Buscar:

a Na pagina seguinte, preencha as informagdes da
reunido ou do evento.

Criar Reunido o

Nome da Reuniao *
Local da Reunido *
Observagao * Data *

Hora inicio * Hora fim *

HH:mm HH:mm

Criar Evento

Apés o preenchimento das informagdes, clique em
“Criar evento”.
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CRTAR REUNIAD / EVENTD

Apés a criacdo do evento, o sistema redirecionara
automaticamente para a pagina 'Meus Eventos’, onde serao
exibidas todas as listas de presenca criadas, organizadas por
data programada.

ASSINA Al olé, Wanderson o -

Meus Eventos

+ CRIAR REUNIAD =+ CRIAR EVENTO

Buscar:
TIFD HOME OO EVENTO DATA HOR& L CAL CONFIRMADDS CONVITES EDITAR STATUS
EVENTO Reunido vee 27/0f2026 1500  Sala 05 i 0deD @ © m
EvENTO Reunitio SUMOGE 27/0/2026 1500  Saka0S i 0deD @ (C1
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FUNGIONALIDADES

Permite visualizar a quantidade de presencas
registradas em relagdao ao total de convidados

Mostra a quantidade de presencgas registradas

nas listas feitas para “Reuniao”.

Disponibiliza a edicio dos dados da lista (como
titulo, data, horario ou descricio) antes do

que corfirmaram participacao. Permite
acompanhamento em tempo real
comparecimento a reuniao ou evento.

Permite acessar o QR Code da lista de
presenca, possibilitando que os participantes
realizem o registro de presenca por meio da
leitura do cédigo.

4

inicio do registro de presencas.

o

do
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I FUNGIONALIDADES

ATIVAR e DESATIVAR uma Reunidao/Evento

Indica que a lista de presenca esta habilitada
e disponivel para recebimento de registros.
Enquanto estiver neste status, os
participantes podem realizar normalmente o
preenchimento da presenca. Ao clicar neste
botao, é possivel alterar o status da lista.

Indica que a lista de presenca foi encerrada
elo administrador da lista e ndo aceita mais
P DESATIVADO
novos registros. Nesse estado, o formulario
fica indisponivel para registros, garantindo o
bloqueio de novos envios.

Indica que a lista de presenca atingiu a data e
) o horario previamente programados para sua
"~ EXPIRADO utilizacio (48h). Nesse status, o formulario é

automaticamente encerrado e nao permite
registros, independentemente de estar
anteriormente ativado.
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I VISUALLZAGAD DE EVENTO

Escolha o tipo de convite que deseja visualizar

Confirmacgao de Participagao
Convite para confirmar participagdo no

evento

y 4

A Confirmacdao de Participacdo é utilizada previamente ao
evento, permitindo que o administrador acesse o QR Code
que valida a intencdo de comparecer e o disponibilize ao
publico alvo do evento.

Confirmacgao de Presenca
Convite para confirmar a presenga no

evento

A Confirmacao de Presencga, permite o acesso ao QRcode ,
para o registro que deve ser realizada durante o evento, com
a finalidade de registrar efetivamente os participantes que
compareceram.
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I (R GODE £ PIN

Ao selecionar o tipo de visualizacdo de convite, o usuario é
direcionado para essa pagina, onde estao disponiveis o QR
Code e o PIN que devem ser compartilhados com os
participantes do evento.

(/p ASSINA Al
PIN de Presenca:

Confirmacéo de 960-275
Presenga Sy

Titulo do Evento
Reunido

Mome do Criador do Evento
Wanderson

Imprimir pagina

Data do Evento

27/01/2026

Para confirmar sua Presenga no evento,
escaneie o QR Code ou digite o PIN do

Hora do Evento evento.

15:00

Local do Evento

Sala 05

Observagoes do Evento
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ATUALTZAGAD DE INFORMAGOES PESSDAIS

No canto superior direito, clique na bolinha com a inicial do
nome para acessar o menu do perfil:

ASSINA Al 016, Wanderson ° .

Meus Eventos

Busear:
TIPO HOME DO EVENTO DATA HORA LOCAL CONFIRMADOS COMVITES EDITAR STATUS
Solka 0% -

Reunido SUMOGE 27/mf2026 1500 SEILAG 0 @ £

Reunio SUMOBE 27/o0/2028 1500 Salka 05 i Ode 0 @ [C4 m

Wanderson
SEPLAG
SUMOGE

N Pagina Inicial
Para alterar seus dados pessoais, ’

. o c Criar Evento
selecione “Editar Perfil”, conforme

ilustrado na primeira imagem: Editor Perfi

Marnual do Sisterma

Nesta pagina, é possivel atualizar as informagdes cadastrais,
incluindo e-mail, telefone, érgao e cargo.
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Em caso de duvidas ou dificuldades no uso do sistema,
entre em contato com a equipe de suporte. Agradecemos

por utilizar o sistema e desejamos uma étima experiéncia!

Superintendéncia de Modernizagdo da Gestao:
sumoge@seplag.al.gov.br

Superintendéncia de Tecnologia da Informacao :

sti@seplag.al.gov.br
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www.seplag.al.gov.br/

(82) 3315-1511

Secretaria de Estado

do Planejamento, \ ALAGOAS

Gestao e Patriménio

GOVERNDO

Rua Dr. Cincinato Pinto, 503 -
Centro, Macei6 - AL
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