IT16-Manual do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade: Criar/Editar Eventos

Revisdo Data Alteracodes na reviséo Autor Aprovado
o Comissdo .
0 03-11-2025 | Edi¢Go original Qualidade Diretor ESS-FP

1 - Objetivo e ambito

Difundir as boas praticas de utilizagdo do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade na ESS-FP.

Eventos sdo items de calendario que aparecem listados na Agenda da pagina de abertura do SIGQ (Lado direito da
pagina de abertura).

AGENDA

Terminar Sessao
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Planear, Acompanhar,Medir

2- Como Proceder (ver também o IT01) B oo oo
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02 O gt

2. Aceder a “Utilizador” + “Eventos” + “Gerir Eventos” - memmenge
3. No topo da pagina que abre, pode utilizar a caixa de selecdo para escolher um evento a editar.
Alternativamente se selecionar a opc¢ao “Escolha” pode criar um novo Evento
4. Preencher os campos: r—— .
© Estado (um texto simples indicando se estd(

previsto, confirmado, cancelado ou outro estado

Estado: (previsto, confirmado, cancelado, etc)

Data Inicio: dd/mm/aaaa, - iy

relevante) S pr— a

Data Inicio (pode incluir hora) ate, SIGG enira om pleno ncoramento

Data Fim (pode incluir hora) D s e o
Um Titulo breve Descigie:

Uma descri¢ao
Sinalizar se o evento requer inscri¢ao

Requer Inscrigdor )

O O O O O

Requer Marcagao de Lugares:[|

= Se sinalizado abre uma tabela para indicar =
que elementos devem ser solicitados no ato

da inscri¢ao ; )
¢ Os elementos Nome, Endereco, Telefone e e-mail sdo sempre solicitados e ndo devem
constar da lista.
¢ Esta funcionalidade interage com a op¢ao do menu Eventos “Inscrever em Evento”
o Sinalizar se o evento requer marcacao de lugares (se sinalizado abre uma tabela para definir o
layout dos lugares a marcar). Esta op¢do ndo estd ainda totalmente funcional.
Gravar o evento com o botdo respetivo:
6. Se pretendido Editar a Pagina do Evento para criar a pagina que abre quando se clica na entrada
da Agenda. Esta pagina ¢ totalmente configuravel e deve conter toda a informagdo necessaria para
a respetiva divulgacdo no SIGQ

‘ Limpar Campos para Criar Novo Evento ‘ ‘ Importar eventos | | Exportar eventos ‘
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