Adicionando um Evento
(Servidores)

:alizar no menu lateral esquerdo a aba "Comunicacao Social".

unicacao Social" serd aberta uma relacao, clicar em "Eventos"
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Serd aberta a tela inicial dos Eventos no SUAP


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-01/image-1641933325519.png

Inicio » Eventos

Eventos > © Ao

Texto Dimensdes Natureza Classificagio Tipo Campus do
Coordenador.
# INiCIO

Deferido? Ativo?:

P
DOCUMENTOS/PROCESSOS

Filtrar
ZJENSINO

@ PESQUISA Piblicos 172

il EXTENSAO
FILTRAR POR DATA

32:GESTAO DE PESSOAS 2021 2022

7= ADMINISTRACAQ

= 12 345 6 7 Mostrando 172Eventos Mostrar tudo
CITEC. DA INFORMAGAQ

Clicar em "Adicionar Evento".

Preenchendo as informacdes de um Evento

Dados Gerais
Insira os Dados Gerais do Evento conforme solicitado no formulario:

Inicio Eventos Adicionar Event

Adicionar Evento @ Ajuda

Dados Gerais

Nome: * |
Dimensdes: © Institucional - multicampi ou pré-reitorias Local - campus
Apresentacio: *
Espaco para que sejam falados os objetivos principais etc.
Imagem: [ Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Logotipo ou algo que ilustre o evento
Carga Horaria: Site:
Carga-Horaria total do evento URL da pagina do evento

* Campos obrigatdrios
Nome*: Nome completo do Evento, conforme deve constar nos certificados, se for o caso.
Dimensoes*: Determina em que nivel de gestdo o evento serd aprovado.

1. Institucional - multicampi ou pré-reitorias
2. Local - Campus

Apresentacao*: Espaco para que sejam descritos os objetivos principais etc.
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Imagem: Logotipo ou algo que ilustre o evento, preferencialmente banner.
Carga Horaria*: Carga-Hordria total do evento que constara no certificado.

Site: URL da pagina do evento, caso exista.

Local e Data

Insira os dados de Local e Data do Evento conforme solicitado no formulario:

Local e Data

Local: "
Inicio das Inscrigoes: Fim das Inscrigdes:
Data de Inicio: Hora de Inicio: *

Data de Fim: Hora de Fim:

* Campos obrigatérios
Local*: Se online, colocar o link de transmissao ou deixar o endereco genérico.
Inicio das Inscricées*: Indicar a data na qual serdo liberadas as inscricdes para o Evento.

Hora de Inicio*: Indicar o horario no qual serao liberadas as inscricbes para o Evento (para que se
inicie no primeiro momento da data, indicar 0:00).

Data de Fim*: Indicar a data na qual serao fechadas as inscricdes para o Evento.

Hora de Fim*: Indicar o horario no qual serao finalizadas as inscricdes para o Evento (para que as
inscricdes fechem ao final do dia, indicar 23:59).

Coordenacéo e Organizacao

Insira os dados de Coordenacao e Organizacao do Evento conforme solicitado no formulario:
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Coordenagdo e Organizagao
Coordenador: *

Escolha uma opgio

Campus: Escolh

Setor: | | IFsp

Ovrganizadores: * Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Inserigdo Online Gera Certificade? [J
Marque essa opgio caso deseje que as inscrigdes sejam realizadas pelos préprios Marque essa opgo caso deseje que certificados sejam emitidos e enviados por e-mail
participantes através do link "Realizar Inscrigio em Evento” na tela de login do SUAP. para os participantes apis a realizagio do evento.

* Campos obrigatérios

Coordenador*: presidente da comiss&o ou coordenador do evento. E quem submete o evento
para aprovacao.

Campus*: selecionar na lista suspensa.

Campus:* | o focolhauma opgio
Setor; |
EAD
Organizadores:*
= ARA
ARQ
AVR
Inserigio Online
BRA
PArtICIPANTES AIFAVES OO0 IINK KEAIZAT INSCIICA0 M EVENTO Na TE1a 08 I0FIN 00 SUAL. para os Parucipantes apos a reanzacao 0o evento.

Setor*: selecionar na "arvore". Para abrir os menus, clicar no triangulo ao lado da sigla.
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Organizadores*: Procurar por parte do nome - E possivel selecionar mais de uma pessoa.

Todos gue estdao na base do SUAP podem ser incluidos aqui, tanto servidores quanto
estudantes.

Organizadores: * Procurar

arduino
Yoo T »
f
i oy Cravo Ardulno
Inscrigdo Online [ Gera Certificado? [J
} IFSP — RET — PRO-EXT (PRO-REITORIA DE elos préprios Marque essa opgao caso deseje que certificados sejam emitidos e enviados por e-mail
I EXTENSAO) je login do SUAP. para os participantes apds a realizacdo do evento.

PROFESSOR ENS BASICO TECN

Classificagao TECNOLOGICO (CMEBT) - 707001

Inscricao Online*: Caixa de selecao

Marque essa opcao caso deseje que as inscricdbes sejam realizadas pelos préprios
participantes através do link "Realizar Inscricao em Evento" na tela de login do SUAP.

Gera Certificado?*: Caixa de selecao

Marque essa opcao caso deseje que certificados sejam emitidos e enviados por e-mail para
os participantes apds a realizacao do evento.

Obs.: Pode ocorrer destas informacdes ndao estarem disponiveis para preenchimento devido ao
perfil sistémico. Entendendo-se assim como coordenador aquele que inscreve o evento no
sistema.

Classificacao

Selecione nas caixas de selecdo a classificacao do Evento conforme solicitado no formulério:

Classificacao

Classificacio: * Interne O Local Regional O MNacional O lnternacional
Tipe: * Divulgagdo Cientifica Ensine [ Formagho continuada (interna) [ Extensdo [ Cientifico/tecnolégico Desportivo/cultural Atividades sociais/educacionais

Artisticofeultural [ Desportive [ Outre [ Visita técnica

Pablica Alve: MEI - Microempreendedor Individual () Estudante [ Alune [ Servidor Pai ou Responsavel Piblico Externo [ Empresario Gestor
Prestador de Servigo Estagiario [ Bolsista

Natureza: * Minicurso [ Webinario Certificagdo [ Formatura [ Colagdodegrau [ Posse Aulainaugural [ Aulamagna Congresso [ Seminarie [ Oficina

Encontro [ Olimpiada [ Feira Exposicdo [ Semana [ Palestra [ Inaugurago [ Musical [ Gincana [ Mostracultural [ Mesa-redonda
QOutro Wisita técnica

* Campos obrigatérios

Classificacao*: selecione clicando sobre a bolinha a classificacdo do Evento. Neste caso s6 é
possivel selecionar um tipo.

Classificagao: * Interno O Local Regional O Macional O nternacional
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Tipo*: selecione clicando sobre a bolinha o tipo de Evento. E possivel selecionar mais de uma
classificacao.

Tipo: * Divulgagdo Cientifica Ensine [ Formagdo continuada (interna) (] Extensdo [ Cientifico/tecnolégico Desportivo/cultural Atividades sociais/educacionais
O Artisticofcultural 0 Desportive O Outre O Visita técnica

Publico-Alvo*: selecione clicando sobre a caixa de selecdo o publico-alvo do Evento. E possivel
selecionar mais de um publico-alvo.

Publico Alve: * MEI - Microempreendedor Individual [ Estudante [ Alune [ Servidor Pai ou Responsavel Publico Externo (] Empresario Gestor
O Prestador de Servigp [ Estagiario [ Bolsista

Este serd o perfil que sera exibido no formulario de inscricao.
Este perfil serd utilizado para a emissao dos certificados, quando previstos.

Natureza*: selecione clicando sobre a caixa de selecdo a natureza do Evento. E possivel
selecionar mais de uma classificacao.

Matureza:* (] Minicurso ) Webinario O Certificagio [ Formatura [ Colagiodegrau [ Posse O Aulainaugural [ Aulamagna [ Congresso [ Seminarioc [ Oficina
O Encontro [ Olimpiada [ Feira () Exposigdo [ Semana [ Palestra [ Inauguragdo [ Musical [ Gincana [ Mostracultural [ Mesa-redonda
O Outre O Wisita técnica

Indicar os Recursos Envolvidos - Valor em R$ do total de recurso publico destinado a realizacdo do
evento.

Financeiro

Recursos g gp
Envolvidos:

Valor em R$ do total de recurso plblico destinado a realizacio do evento

Tipos de Participante

Indicar os tipos de participante do Evento conforme solicitado no formulario:

Tipos de Participante
Tipo de Particlpacio Limlite de Inscrigbes Modelo de Certlficado o
Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Adicionar outro(a) Tipo de Participante

Tipo de participacao: indicar o tipo de participacao escolhendo na lista suspensa.

Podem ser cadastrados varios Tipos de Participacao, inclusive com diferentes certificacdes.
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Para adicionar outros Tipos de Participacao, clique em "Adicionar outro(a) Tipo de
Participacao".

Fina |
Tradutor e Intérprete de Libras

Ouvinte publico destinado a realizacio do evento

Palestrante

Tipa
v Mediadar
Organizador Limite de Inscrighes Modelo de Certificado o

Escolher arquive |Nennum arquivo selecionado

Adicionar outrola) Tipo de Participante

Tipos de participacao cadastrados:

. Tradutor e Intérprete de Libras
. Ouvinte

. Palestrante

. Mediador

. Organizador

. Participante

SO Ul A WIN K

Outras formas de participacdao podem ser adicionadas a listagem, necessitando

encaminhar solicitacdo a PRX (prx@ifsp.edu.br).

Limite de Inscricoes: nimero maximo de participantes permitidos para o Tipo de Participacao.

Se deixado em brando o Limite de Inscricdbes, nao haverd numero maximo, sendo
consideradas todas as inscricdes realizadas durante o periodo de inscricdes previsto no item
Local e Data.

Modelo de Certificado: j4 ha um modelo padrao pré-definido pela PRX, porém ha a possibilidade
de cadastrar modelos padronizados.

e O arquivo de modelo deve ser um arquivo .docx contendo as marcacdes #EVENTO#,
#PARTICIPANTE#, #CPF#, #CAMPUS#, #CIDADE#, #UF#, #DATA#,
#CODIGOVERIFICADOR#, #TITULO# (do campo Titulo, no ato da inscricao, caso seja
informado).

e Nao preencher caso deseje utilizar o modelo padrao.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-01/image-1641938941551.png
mailto:prx@ifsp.edu.br

\w e Tecnologia de Sao Paulo L

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO DE EVENTO
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Finalizando a inscricdo do Evento

Para finalizar a inscricao do Evento no SUAP, clique em "Salvar" ao final da pagina.
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E possivel Salvar o Evento atual e abrir outro formulario de inscricdo para um novo evento.
E possivel salvar o Evento que que esta sendo editado e continuar editando-o.

Tipos de Participante

Tipo de Particlpacdo Limite de Inscrigcbes Modelo de Certificado @
Escolha uma opgéo Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Adicionar outro(a) Tipo de Participante

Salvar -amutro(a) Salvar e continuar editando

Ao clicar em salvar, se todos os campos obrigatérios (*) estiverem preenchidos o evento seguira
para avaliacao.

e Eventos com dimensao CAMPUS e MULTICAMPI serao avaliados pelos CEXxs.
e Eventos com dimensao REITORIA - INSTITUCIONAL serao avaliados pela PRX.

Revision #4
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