Cadastrar Evento

Para realizar o cadastro de um evento no SIGE, o usuério deve ter o perfil de Admin. de
Eventos do Campus

Para cadastrar um novo evento, o usuario deverd acessar a pagina de administracao do SIGE:

https://eventos.ifmt.edu.br/admin/. Segquir o0s passos apresentados no manual de acesso:

Acesso a area administrativa.

Ao acessar a area administrativa, acessar o menu lateral esquerdo Gestao de Eventos > Novo
evento. Como demonstrada na imagem abaixo.
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Sera exibida a tela com o formulario de cadastro do evento. Como demonstrado na imagem
abaixo.


https://eventos.ifmt.edu.br/admin/
https://docs.google.com/document/d/1Sh9yAQ3OuhFvtIEMj5rh0Ce7vWU-ecqgAvEZpARdcyk/edit#bookmark=id.5yvyq7h43ne7

Descricao breve de cada campo do formulario:

* Nome: Nome do evento que esta se cadastrando.

®* Nome curto: Pode ser uma abreviacao do nome do evento ou algo que preferir. Essa
informacao é exibida no topo da pagina principal do evento.

* Abreviacao para url: Aqui deve-se ficar atento, pois é neste campo que é cadastrada a
URL para acesso do evento. Nao utilize acentos, caracter especial (!@#$%&*), se cedilha
(c), espaco em branco. De preferéncia a uma abreviacdo para o nome do evento.

* Tipo do evento: Selecione o tipo que o evento serd, Workshop, Férum, etc.



* Descricao breve: Neste campo hd um editor de texto que possibilita realizar mais acdes.
Faca uma descricdo breve de até 750 caracteres de forma objetiva sobre o evento, esse
texto serd exibido na listagem dos eventos na consulta publica.

* Descricao completa: Neste campo hd um editor de texto que possibilita realizar mais
acdes. Faca uma descricdo completa, com clareza e consisténcia. Essa é a apresentacdo do
evento que deve conter informacdes sobre tudo que ird ocorrer no evento. E possivel incluir
videos e imagens.

* Campus: Selecione o campus que estd organizando o evento. Serd exibido uma lista
suspensa com os nome do campus, conforme é digitado. Importante: Escolha o campus
qgual é lotado, sendo nao sera possivel gerenciar o evento posteriormente.

®* Organizacao do Evento: Aqui deve-se colocar o organizador do evento. Por exemplo:
Departamento de Pesquisa.

* Local: Local onde o evento sera realizado. Por exemplo: Campus Cuiaba.

* Data Inicio: Data em que o evento se iniciara.

* Hora Inicio: Hora em que o evento se iniciara.

* Data Fim: Data em gue o evento terminara.

* Hora Fim: Hora em que o evento terminara.

* Limite de vagas: Se ndo ha limite para inscricao, deixe 0 no campo. Caso haja limite
maximo para inscricdo, deve-se utilizar este campo. Por exemplo: o evento deve ter no
maximo 200 participantes.

®* Carga Horaria Padrao: Neste campo deve ser inserido a carga horaria do evento, que
o participante recebera no certificado. Por exemplo: 20 horas.

* Limite de Atividades: Insira a quantidade maxima de atividade que o participante podera
realizar inscricao, incluindo a participacao no evento.

* Frequéncia minima: Aqui se faz o controle de frequéncia do participante no evento. Por
padrdo uma frequéncia é necessaria, posteriormente é possivel configurar as datas dessas
frequéncias.

* Status Inscricoes: Como o evento estd em criacao, selecione a opcao “Em criacao”,
inscricoes em breve. Dessa forma o evento irda aparecer em proximos eventos,

https://eventos.ifmt.edu.br/proximos/.

IMPORTANTE: Essa é a primeira parte do cadastro do evento. Apds crid-lo, acesse o menu
Eventos -> Eventos Recentes, cligue em gerenciar o evento escolhido.

Por padrao, o evento é cadastrado como "Nao ativo", edite-o para ativa-lo, em Cadastro do
Evento -> Editar Evento. E necesséario adicionar imagens, contatos e a url do maps
para finalizar o cadastro do evento e torna-lo disponivel.

As acdes mencionadas anteriormente serdo realizadas na pagina de gerenciamento do evento.
Para isso, vocé deverd acessar o menu Cadastro do Evento. A figura abaixo demonstra o menu
expandido, em destaque os cadastros que devem ser realizados para que o evento fique
disponivel.
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IMPORTANTE: Enquanto os passos anteriores nao forem realizados, o evento nao sera

exibido no SIGE, https://eventos.ifmt.edu.br/.

Para gerenciar o evento, acesse o manual GERENCIAR EVENTO.
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