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INTRODUCAO

A funcionalidade eventos dentro do mddulo extensao esta disponivel para fins de registro e certificagao dos
participantes, quando necessario. Os eventos selecionados e monitorados através de editais cadastrados na aba
projetos do modulo de Extensao deverao ser novamente cadastradosnaabaeventos, para fins de geragao de
relatorios. Neste caso, nao € exigido o cadastro dos participantes.

Osresponsaveis maximos pelaextensaonocampus, terdo acesso ao perfil “Avaliador de evento” para deferir
ou indeferir as propostas submetidas no seu respectivo campus.

O perfil “coordenador de evento”, cabe ao servidor responsavel pela acdo e terd acesso para: gerenciar o evento,
além de adicionar e remover participante.
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Fluxo de Eventos

Paracadastrar um evento acesse >eventos>adicionar evento, conforme mostraa figura 01:
Figura 01: tela “Adicionar Evento”.

Inicio » Eventos

Eventos @ Auda

FITROS
Texto: Campus Responsavel Deferico?: Ativo?:
g Todos ~| Todos ~| Todos k2
@ INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS ‘ Todos ‘ Como Coordenad 1 Como Avaliador 3

2019 13deAgosto

Mostrando 1 Evento
Agdes Nome Campus Responsivel Local Datade Iniclo Deferido? Ativo? Opgdes

Q@ Reunizo do Comité de Extensao REITORIA BELO_HORIZONTE 13/08/2019 ] ] D

Mostrando 1 Evento

<

Visitas Técnicas

Preenchatodos oscampossolicitadose cliqueemsalvar vejaafigura 02:
Figura 02: Tela: “Preenchimento da proposta.

Inicio » Eventos » Adicionar Evento

Adicionar Evento @ Auda
Nome: *

Apresentagio: *

Espago para que sejam falados os objetivos principais etc.

Imagem:
Browse... | Mo file selected.
Logotipo ou algo que ilustre o evento
Local: *
Data de Inicio: * Hora de Inicio:*
Data de Fim: * Horade Fim:*

Carga Horaria: *

Coordenador- *

Campus Responsavel: *
Setor Responsavel: * - [[] IFMG

L [[] TMP2
L [[] TMPS
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Natureza:* [ poportivo [ Artistico [ Cultural [ Social [ Cientifico

Tipo:-" [ Conferancia [ Palestra [ Workshop [ Seminrio [ Coléquio [ Congresso [ Simpésio [ Encontro [ Convengio [ MesaRedonda [ Debate [] Férum [ Painel
[ Formatura [ Colagtodegrau [ Posse [ Aulalnaugural [ Aulamagna [ Oficina [ Olimpiada [ Feira [ Exposicio [ Semana [ Inauguragioc [ Gincana  [] Mostra Cultural
O Jornada [ Outro

Classificagao: *

Quantidade de - Quantidade de -
Servidores Envolvidos na Participantes: *
Organizagdo: *

Puablico AVO:* [ pocentesdoIFMG [ Técnicosdo IFMG [ Discentesdo IFMG [ Comunidade externa ] Empresarios / Produtores / Empreendedores ] Egressos [ Professoresdeoutrasredes [ Beneficente
[1 Gestores [ Qutro

Recursos Envolvidos: *

Site:

Gera Certificado?* .
Sim &

@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Observacao:

O campo “Recursos Envolvidos” sé aceita preenchimento numérico.

Os eventos cadastrados deverao ser avaliados pelos servidores da extensao
dorespectivocampus, comacesso ao perfil “Avaliador de Evento”. A paginainicial do SUAP, notificard o
“Avaliador de Evento” sobre pendéncias, veja a figura 03:

Figura 03: Tela inicial do SUAP com indicacao de pendéncias de avaliacao de evento:

= 2 J 8
EVENTOS # CALENDARIO ADMINISTRATIVO © FREQUENCIAS
AGOSTO Hoje: N3o ha registro de frequéncias.
Q 1 Dom S | Ter | Qu  Qu | Sex  Si Total da Semana: Oh Omin Oseg
s 1 2 Débito Pendente da Semana Passada: 20n
4 INicio N ;‘ e 5 6 7 8 9 Débito Pendente do Més Passado: 48h
11 2 13 14 15 16
B/ DOCUMENTOS/PROCESSOS P F = 2
19 20 21 2 23 @ Frequéncias = Informar Compensaco
£J ENSINO 2 2 | 27 28 29 30
& PROCESSOS ELETRONICOS Dia 15+ Assuing8o de Nossa Senhora
1% GESTAO DE PESSOAS
& Caixa de Processos & Acessar Calendario Anual
LS = Todos os Processos & Servidores & SIGEPE
Egressos
Projetos Bi da
Visitas Técnicas Q Processo Eletrénico Q servido

FIC
i= CENTRALDESERVICOS
* GESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO = Meus Chamados
L] TEC DAINFORMAGAO ? Base de Conhecimentos

i= CENTRALDE SERVICOS
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Paraavaliarumevento, o “Avaliador de Evento” deverd acessar Extensao>Eventos, clicarnalupaparavizua-
lizar a proposta e depois escolher a opc¢ao deferir ou indeferir, veja figura 04:

Figura 04: Tela “Avaliar eventos”.

INICIO

@
B/ DOCUMENTOS/PROCESSOS ‘ Todos ‘ Como Coordenador 5 Como Avaliador & Coma Coordenador Sistémico 6

£ ENSINO

- «Todasasdatas Fevereirode2019 Marcode2019 Julnode2019  Agostode 2019
@ PESQUISA

Mostrando & Eventos

Acdes  Nome Campus Responsivel Local Datadelniclo  Deferido?  Ativo?  Opcdes
[N Q@ Palestra: Politica de Acompannamento de Egressos na IFMG REITORIA Belo Horizonte 12/08/2019 ° ) =
Q@  Palestra Empreendedorismo REITORIA Apre Campo 30/07/2019 © ° Desativar

<=Q|z' teste kitia para verificar certificados REITORIA mm 24/07/2019 ° ) Gerenciar Participacées

Oevento deferido passard automaticamente para o status ativo. Paraincluir participantes do evento, o “coor-
denador do evento” devera clicar em Gerenciar Participagdes > adicionar participante>salvar,
veja figuras 05 e 06:

Figura 05: Tela “Gerenciar participagoes”.

P -
‘ Todos ‘ Como Coordenador 5 Como Avaliador & Como Coordenador Sistémico 6

«Todasasdatas Fevereirode 2019 Marcode 2019 Julnode 2019  Agostode 2019

Mostrando 6 Eventos U U G

Agdes | Nome Campus Responzdvel Local Datade Inicle Deferido? Ativa?  Opgdes

Q@  Palestra: Politicade Acompanhamento de Egressos no IFMG REITORIA Belo Horizonte 12/08/2019 ® ° Gerenciar Participagées

Figura 06: Tela “Adicionar participante”.

Adicionar Participante

Nome:*
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EMISSAO DE CERTIFICADOS

1.  Certificacdo de participante:

Casoo “Coordenador do evento” tenha marcado a opg¢ao “sim” no campo “emitir certificado” no formulario
de cadastro do evento, o Coordenador poderd enviar por e-mail o certificado de participagao através da aba
“Gerenciar participacdes”. O Coordenador devera selecionar os participantes e depois clicar em “enviar e-mail
“participantes selecionados”, veja figura(07:

Figura 07: Tela “Enviar certificados para participantes”.

Inicio = Eventos » Evento: Palestra: Politica de Acompanhamento de Egressos no IFMG

Evento: Palestra: Politica de Acompanhamento de Egressos no IFMG

Informacgdes

Nome Palestra: Politica de Acompanhamento de Egressos no IFMG

da Politicade de Egressos no IFMG para alunos e servidores.
Local Belo Horizonte
Datade Iniclo  12/08/2019 Horadelniclo 7pm

Datade Fim 12/08/2019 HoradeFim 9pm

Participantes (2) ;

Enviar email para os Participantes Selecionados [ Adicionar Participante

O Nome E-mall Opgdes
] kitia Lima Pereira Kkatia lima@ifmg edu br
[y S=BE R [R—
Observacoes:
1)Notequeaopgao “imprimir certificado” s aparece paraos participantes quejareceberam o certificado
por e-mail.

2) Neste casonao é possivel inserir modelo de certificado. o layoute aredacao do certificado sé podem ser
configurados pela DTIL.

2. Outros tipos de certificacao

Apenasousuadrio com o perfil “Coordenador de Extensao” e com acesso liberado pela Diretoria de Tecnolo-
giaeInformacao daReitoria, consegue criar outros modelos de certificados, como por exemplo para pales-
trante, participantes de mesas redondas, ministradores de minicursos, etc.

Para criar um modelo de certificado o “Coordenador de Extensao” devera acessar o modulo Ensino para
cadastrar novamente o evento cadastrado na funcionalidade evento dentro do modulo de extensao. Para
isso, clicar em Ensino>diplomas e certificados>palestras e Eventos > Adicionar Palestra/ Evento, conforme
mostra as setas da figura08:
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Figura 08: Tela “Adicionar evento para criar certificados”.

Inicio » Palestra:

Paletras/Eventos
Texto: Campus:
Ir Todos v

«Todasasdatas  Julhode2019  Agosto de 2019

# INicio

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS

Mostrando 5 Palestras/Eventos
Alunos e Professores.

* Titulo Tipo do Evento Datade Realizacio Campus Titulo
Cadastros Gerais

Qe teste evento 2308 Evento 20/08/2019 REITORIA teste evento 2308
CENSOS

Q@ teste evento Evento 12/07/2019 REITORIA teste evento
Relatdrios

Q@ novo teste Evento 11/07/2019 BETIM novo teste
Certificados ENEM

Q& validagdo certificado Evento 12/07/2019 BAMBUI validaggo certificado
Comunicador

QE Teste de um evento para validar certificado Evento 11/07/2019 REITORIA Teste de um evento para validar certificado

Cursos, Matrizes e

Componentes .
Mostrando 5 Palestras/Eventos

Aoclicarem “Adicionar Palestra/Evento”, aparecerd os dados mostradosnafigura 09. Preenchaos campose
clique em salvar.

Figura 09: Tela “Adicionar palestra/Evento”.

Inicio » Palestras/Eventos » Adicionar Palestra/Evento

Adicionar Palestra/Evento © Auda
Titulo: *

Descrigdo: *

Tipo do Evento: *

Campus: * -
Data de Realizagéo: * G
Modelo do Certi d
Participagéo: * | Browse... | No file selected.

0 arquivo de modelo deve ser uma arquivo doex contendo as marcagdes #PARTICIPANTES #CPF# #CAMPUSE, #CIDADE# #UF# £DATAZ #CODIGOVERIFICADOR#

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Observacgoes:

Olayout utilizado paraincluiromodelo do certificado deveraseroaprovado pelacomunicagaodo
IFMG disponivel em:

https:/lwww2.ifmg.edu.br/portal/extensao/documentos.
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Ao editaromodelo, aten¢ao paraoscampos marcadosem amarelo, elesnao podemsseralterados para que
as informac0es correspondestes sejam geradas corretamente pelo sistema. Vejana figura abaixo.

Figura 10: Modelo de certificado:

aE
BEN INSTITUTO FEDERAL
BB Minas Gerals

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Certificado

Certificamos que #PARTICIPANTE#, CPF #CPF#, participou do XXX (NOME DO EVENTO), no

periodo de XXX, promovido pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais — campus XXX, perfazendo um total de XX horas.

#CIDADE##UF#, #DATA#

#CODIGOVERIFICADOR#=

Ao clicar em salvar na figura 09, o sistema abrira uma tela onde é possivel inserir outros modelos de certifi-
cados e a relacao das pessoas que serao certificadas.

O campo “adicionar” modelo do certificado de convidado, pode ser utilizado para certificar qualquer for-
ma de participagao no evento, paraisso basta alterar aredagao do modelo de certificado a ser inserido. Veja
figura 11.

Figura 11: Tela “Adicionar certificados e participantes”.
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Informacgoes do Evento/Palestra

Titulo  teste kitia 29-08
Deserigiio  xxx
Tipo Evento
Campus REITORIA
Data de Reallzagio 29/08/2019

Modelo do Certificado o -
ae Participacio edu/modelo_certificado_participacao_evento/Modelo_de_Certificado docx @

Modelo do Certificado -
de Palestrante @

Modelo do Certificado -
de Convidado @

Participantes (0) U

ImportarParticipantes M Motificar Participantes Selecionados

Nenhum participante cadastrado.

Palestrantes (0) G

Adicionar Palestrante Importar Palestrantes Notificar Palestrantes Selecionados

Nenhum palestrante cadastrado.

Convidados (0) G

‘Adicionar Convidade Il Nimportar Convidados J§ Notificar Convidados Selecionados

Os dados necessarios para cadastrar participante estao na figura abaixo.

Figura 12: Tela “Adicionar participante”

Adicionar Participante a Palestra/Evento

CPF-* I

Formato: "X3XOO0O00O00CXX"

Email: *
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