Manvual para funcionalidade

eventos do SUAP




CONSIDERACOES INICIAIS

» Para deferir ou indeferir um evento, o servidor responsavel pelos eventos no campus deverd ter
acesso ao perfil “coordenador de comunicacdo”. Este acesso poderd ser solicitado a Proex
afravés da central de servicos do SUAP: SUAP> cenftral de servicos> SUAP> aba “Extensdo SUAP>
Modulo- Eventos> Permissdes de acesso — modulo Eventos.

> Qualguer duvida ou erro identificado nesta funcionalidade, poderd ser reportado a Proex
afravés da central de servicos do SUAP: SUAP> central de servicos> SUAP> aba “Extensdo SUAP>

Modulo- Eventos.
Mddulo - Eventos

» Escolher umas das opcodes disponiveis, veja print: o

Categorias

Extensao - SUAP

1 Erros no SUAP - médulo Eventos

2 Alteracdo de cadastros - médulo Eventos
3 Duvidas de uso do SUAP - médulo Eventos
4 Extracao de dados - médulo Eventos

5 Permissdes de acesso - modulo Eventos



CONSIDERACOES INICIAIS

ATENCAO COORDENADORES DE EXTENSAO:

» Para garantir relatdrios estafisticos fidedignos extraidos do sistema, é
importante orientar os coordenadores de projetos de extensdo, a
replicar o registro dos eventos previstos nos projetos, na funcionalidade
Eventos. Sugerimos que esta informacdo conste nos editais de projetos
e eventos divulgados pelos campil.



FLUXOGRAMA

\

e CADASTRO DO EVENTO: proponente(coordenador do evento) registra o

evento.
J

\

« AVALIACAO DO EVENTO: servidor responsdvel pelos eventos ho campus

defere ou indefere o evento.
J

« CONFIRMACAO DAS INSCRICOES: coordenador do evento confirma as |
inscricoes online ou cadastra os inscritos ( quando ndo for aberta a
possibilidade de inscricoes online).




FLUXOGRAMA

e INSCRICAO NO EVENTO: participantes realizam inscricdo no evento.

* REALIZACAO DO EVENTO.

e CONFIRMACAO DA PRESENCA DOS PARTICIPANTES: coordenador do
evento confirma presenca dos participantes ou envia link para
participantes confirmarem.

e FINALIZACAO DO EVENTO: coordenador do evento envia certificados
para parficipantes.




CADASTRO DO EVENTO

Para cadastrar um evento, o proponente deverd acessar o SUAP e clicar em: Extensdo> Eventos>
Eventos> Adicionar Evento.

Inicio > Eventos

EVEI’ItOS Baixar Arquivo de Projeto © Ajuda

FILTROS:
Texto: Dimensées: Localizagdo Espacialidade: Tipo:
Todos Todos Tod Tod

INICIO

Subtipo: Campus do Coordenador. Deferido?: Ativo?:

> DOCUMENTOS/PROCESSOS Todos Todos Todos Todos Filtrar

ENSINO
PESQUISA —_

Publicos 1586 L Participante 0 Aguardando Minha Aprovacio 13 Aguardando Aprovagio 122
Convénios FILTRAR POR DATA

2019 2020 2021 2022 2023 2024
Estagio e Afins
(Eizes 12 34 . 63 64 Mostrando 1586 Eventos
Projetos

Campus do Datade 5 5
o e Actes Nome R T Local Get dimensoes Iniclo Submetido? Deferido?
Visitas Técnicas
N i = Ensino
Q [# VNovembroNegro Aya Sankofa IPATINGA IFMG campus Ipatinga 29/11/2023 @ @
= Extensido
Q [# Oficina de Percusséo - Il Semana Integrada da Consciéncia Negra SANTALUZIA Ginasio do campus Santa Luzia = Extensdo 30/11/2023 ] <

Q [# Dicasde como elaborar um bom curriculo BETIM Auditorio = Extensdo 05/12/2023 @




Ao clicar no botdo “Adicionar Evento”, uma tela com as informacoes abaixo se
abrird para ser preenchida.

Dados Gerais

*Nome:

Dimensoes: [ Extensdo U Ensino O Pesquisa U Gestao U Recursos Humanos

* Apresentacao:

Espaco para que sejam falados os objetivos principais etc.

Imagem: Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Os tipos de arquivos permitidos s&o: [\jpeg’ jpg’ \png’]
Logotipo ou algo que ilustre o evento

Site:

URL da pagina do evento



Inscricido

* Inicio das Inscricoes:

* Fim das Inscricoes:

Realizacdo

*Local:

*Hora de Inicio:

*Datade Inicio:

Coordenacio e Organizacio

* Coordenador: E

* Campus: E

Setor: E

* Organizadores:

scolha uma opcéo

scolha uma opcéao

scolha uma opcéo

Escolha uma ou mais opcoes

Hora de Inicio das
Inscricées:

Hora de Fim das
Inscricées:

*Horade Fim:

Data de Fim:




Configuracdes

Inscricdo Online [J

Marque essa opgao caso deseje que as inscrigdes sejam realizadas pelos préprios participantes através do link "Realizar Inscrigdo em Evento” na tela de login do SUAP.

Gera Certificado? (J

Marque essa opcéo caso deseje que certificados sejam emitidos e enviados por e-mail para os participantes apos a realizacio do evento.

O botdo para envio do link de
confimacdo de presenca,
somente aparecerd para o

Registrar Presenca Online [

Marque essa opcao caso deseje que os proprios inscritos possam registrar presenca através de um e-mail enviado pelo coordenador/organizador. #

Classificacdo
*Localizacdo: O local O Regional O Nacional O Internacional
A classificacdo de um evento quanto a localizac8o depende do envolvimento (parceria e articulacéo), participacdo (inscricdo no evento) e localizacio do publico-alve (local de

residéncia) para assim ser dimensionado.

*Espacialidade: (O Ambiente Interno (Espaco Fechado) O Ambiente Externo (Espaco Aberto) O Ambiente Virtual

Porte:  porte Descricso
OPequeno . . R . . . ..
Porte Baixo grau de complexidade de organizacéo, visibilidade e repercussio, que envolve um ndmero menor de pessoas. Com até 200 participantes.
O Grande Alto grau de complexidade de organizacéo, com visibilidade e repercussdo nacional e/ou internacional, com a participacdo de um ndmero significativo de
Porte publico e profissionais para sua realizacdo. De 500 a 1.000 participantes.
O Médio Menor nivel de complexidade de organizacéo, com visibilidade e repercusséo adequadas ao publico-alvo. Normalmente, envolve um namero significativo
Porte de publico e profissionais para sua realizacdo.De 200 a 500 participantes.

*Tipo: O Ceriménias O Outro O Cientifico/tecnolégico O Exposicées O Desportivo/cultural O Artistico/cultural



*Tipo: O Ceriménias

* Subtipo:
Subtipo

O

Congressos

O Palestras

O Simposios

O Encontros

O Mesas-
redondas

O Paingéis

O Féruns

O Outro  ® Cientifico/tecnoldogico O Exposices O Desportivo/cultural O Artistico/cultural

Descricdo

Possuiprogramacéo centrada em uma area especifica do conhecimento, normalmente, sdo realizados por entidades associativas com o
objetivo de discutir assuntos ligados a um segmento profissional. Na maioria das vezes, abrange profissionais de todo o pais e agrega
varios outros eventos em sua composicdo, como mesas-redondas, simpdsios, palestras e cursos.

Normalmente proferida por professores ou especialistas na tematica abordada. Podem ser abordados temas cientificos, técnicos ou
informativos. Trata-se de um evento de natureza educativa onde os participantes podem possuir conhecimento prévio ao tema exposto.
Utiliza a figura de um intermediador para fazer o controle do tempo e organizar a participacado do pablico. Orienta-se um ciclo de
perguntas que devem ser selecionadas da platéia, ao final da exposicdo do tema. Pode o palestrante falar informalmente da mesa, do
pllpito ou circular entre os participantes. O tempo ideal para sua realizacdo & de uma hora e meia, a contar do momento em que o
palestrante inicia a exposicdo do tema até a resposta da Ultima questio do plblico.

Evento destinado a divulgacéo de experiéncias e pesquisas que gerem discussio sobre sua aplicabilidade. E de pequeno porte, dirigido a
um publico especializado e interessado no assunto.

Reunido de pessoas de uma categoria para debater sobre temas antagonicos, apresentados por representantes de grupos participantes,
necessitando de um coordenador para resumir e apresentar as conclusées dos diversos grupos.

Evento preparado e conduzido por um coordenador e que atua como moderador orientando a discussédo, normalmente entre duas ou
mais pessoas, para que ndo haja fuga ao tema que esta sendo abordado. Apds a exposicdo do tema, os participantes especialistas séo
levados a debater entre si sobre seus pontos de vista da tematica. Pode haver participacio dos presentes sob a forma de perguntas por
escrito ou oralmente. Cabe ao coordenador guiar os trabalhos para ndo fugir a tematica e ndo ultrapassar o tempo proposto para a
atividade que devera ser de uma hora e meia.

Se caracterizam pela apresentacio de um assunto a ser explanado por até quatro painelistas, um orador principal que tem maior tempo
de apresentacdo, mais um moderador que organiza o painel (apresentacdes, discussdes e arguicio da platéia) cada um apresenta o seu
ponto de vista sobre determinado assunto, ou seja, um tema com varios subtemas. Evento limitado a um pequeno nimero de
especialistas, admite aos participantes ouvir e questionar por meio de perguntas, apos a explanacéo.

E um tipo menos técnico de reunido cujo objetivo é conseguir numerosa participacio de um plblico que deve ser motivado para tal. E

caracterizado como um debate entre os participantes com troca de informacdes e discussdes. Deve ser realizado em um ambiente amplo,

tendo um coordenador que levante o tema em busca da participacdo da comunidade. Geralmente, o debate é livre & o coordenador
organiza as opinides do plblico e apresenta a concluséo ao final. Depois de apresentada a conclusdo torna-se objetivo a ser atingido pelo
grupo coletivamente. Por permmitir discussdes de cunho social tem sido muito comum a realizacdo de tematicas nessa area como foruns
contra o uso das drogas, ou no direito de negros, no combate a violéncia contra a mulher, etc.

Miuiltiplas
Atividades

Sim

Sim

Sim

Alguns  subtipos de
eventos permitem o

=



Neste campo, deverd ser marcado todos os perfis de
participantes do evento, incluindo os tfipos de palestrantes (se

l

Pablico Alve: Outro U Aluno U Servidor U Paiou Responsavel U PablicoExterno U Empresario U Gestor U Prestador de Servico O Estagiario

[J Bolsista

Neste campo, deve-se colocar o valor numérico

Carga-Hordri
arga-rioraria seguido da unidade de medida de tempo por

Carga Horaria: «

Carga-Horaria total do evento

Financeiro

Recursos Envolvidos:

Valor em R$ do total de recurso publico destinado a realizacdo do evento



ATENCAO:O campo abaixo aparecerd apenas para o eventos com subtipos que permitem o
registro de multiplas atividades. Ao preencher o campo ‘“descricdo”, ndo colocar texto muito
extenso para o certificado ndo sair com informagao cortada. A descricdo deverd conter até 90
caracteres contando 0s espacos.

Atividades

Atividade: #1 Remover

*Tipo de Atividade:

* Descricao:
Se esse campo ndo for preenchido, as
afividades ndo aparecerdo na ficha
Data: m) de inscricdo, sendo que o Hora:
participante ndo conseguird conclui-
* Carga-Horaria: la. Limite de Inscrigdes:

NAO ESCOLHER ARQUIVO , CASO O MODELO PADRAO DO SISTEMA
Modelo de Certificado: [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido - ATENDA SUA NECESSIDADE ( veja mode!os poeres a partir do slide 537). Se

optar por carregar um modelo customizado, veja as recomendacoes nNo
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB final desse manual.

O arquivo de modelo deve ser uma arquivo .docx contendo as marcacdes #INSTITUICACH, #NOMEDOPARTICIPANTE#, #TIPODOPARTICIPANTE#, #TIPOPARTICIPACAO#H#,
#PARTICIPANTE#, #CPF# #NOMEDOEVENTO#, #EVENTO#, #ATIVIDADES#, #DATAATIVIDADE#, #CHATIVIDADE#, #LOCAL# #CAMPUS#, #CARGAHORARIA#,

#DATAINICIALADATAFINAL#, #PERIODOREALIZACAO#, #SETORRESPONSAVEL#, #CIDADE#, #UF#, #DATA#, #CODIGOVERIFICADOR#. Ndo preencher caso deseje utilizar o
modelo padrao.

Adicionar outro(a) Atividade ‘

O modelo padrdo pode ser visualizado no final desta apresentacdo



Tipos de Participante

Tipo de Participante: #1 Remover

* Tipo de Participacao: Limite de Inscricdes:

Escolha uma opgéo

Modelo de Certificado: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

O arquivo de modelo deve ser uma arquivo .docx contendo as marcacoes #INSTITUICAO#, #NOMEDOPARTICIPANTE# #TIPODOPARTICIPANTE# #TIPOPARTICIPACAOH#,
#PARTICIPANTE#, #CPF#, #NOMEDOEVENTO#, #EVENTO# #ATIVIDADES#, #LOCAL# #CAMPUS#, #CARGAHORARIA# #DATAINICIALADATAFINAL#,
#PERIODOREALIZACAO#, #SETORRESPONSAVEL#, #CIDADE#, #UF#, #DATA# #CODIGOVERIFICADOR#. Nao preencher caso deseje utilizar o modelo padréo.

Adicionar outro(a) Tipo de Participante t
Salvar e adicionar outro(a)
Atente-se a essas informacoes se optar por

‘eustomizaro eerfificado. L e B - Toodapis



Tipos de Participante

Tipo de Participante: #1

R Escolha uma opcdo

Modelo de Certificado:

Organizador
Convidado
Palestrante

Adicionar outro(a) Tipo de Par Participante

Salvar Salvar e adicionar outro(a)

E possivel cadastrar
Ao clicar neste

Remover

Limite de Inscricdes:

NSTITUICAO#, #NOMEDOPARTICIPANTE#, #TIPODOPARTICIPANTE#, #TIPOPARTICIPACAO#,
IES# #LOCAL# #CAMPUS#, #CARGAHORARIA#, #DATAINICIALADATAFINAL#H,
DATA# #CODIGOVERIFICADOR#. Nao preencher caso deseje utilizar o modelo padrao.

3¢ ReportarErro & Imprimir = Topoda Pagina



ApOs salvar o evento, as telas abaixo com informagdes gerais do evento poderdo
ser visualizadas. Os botdoes “Deferir”, “Devolver”, “Indeferir’ e “Suspender Evento”,
aparecerdo apenas para o responsavel por avaliar eventos no campus. Para o
proponente do evento aparecerd apenas o botdo “Editar”.

Agao realizada com sucesso.

Inicio » Eventos » Eventos » Adicionar Evento > A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx
- | Aguardando avaliacdo l l l l
ASemana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do

campus XX t

Dados Gerais

Nome A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx Carga-Horarla -
Apresentacso A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 202 3 contara com diversas atividades desenvolvidas no campus, dentre elas: minicursos, oficinas, palestras, exposicdo, bazar e feira de

ciéncias.
Dimensdes Ensino, Pesquisa e Extenséo
Local Belo Horizonte

Inicio das

Inscricbes 30/11/2023 08:00 Fim das Inscricdes 01/12/2023 23:00 Inicio do Evento  04/12/2023 08:00 Fimdo Evento 06/12/2023 18:00

URL para

http://eventos11377.suapdesenv.ifmg.edu.br/eventos/inscricao_publica/1879/ 1 1 1 ~
Inscricdo




Classificacao

Configuracao
Submetido Deferido Ativo Inscrigdo Online Registra Presenca Online Gera Certificado
| sim : Sim Sim Sim
Detalhamento Palestrante Participante Atividades Programacio Anexos
Coordenacao
Coordenador Katia Pereira
Campusdo  prirep)a Setor do Coordenador
Coordenador
Tipos de Participantes
© Pré-visualizagio dos certificados:
= Verifique se os marcadores foram substituidos corretamente,
= Caso haja alguma inconsisténcia, lembre-se de formatar o marcador todo incluindo os "#".
Tipo de Participacio Limite de Inscrigbes Modelo do Certificado
Palestrante - Padréo B Pré-visualizar
Participante = Padrao B Pré-visualizar
Organizador - Padrio B Pré-visualizar
Convidado - Padréo B Pré-visualizar

Os modelos (padrdo ou
customizado) dos
certificados, poderdo ser




INSCRICAO NO EVENTO

» Existem duas maneiras de visualizar a pdagina da inscricdo:

19: acessando o link de inscricdo gerado no cadastro do evento e divulgado para os
parficipantes.

2°: acessando a pdgina do SUAP (ndo é necessdario fazer login)> eventos> redlizar inscricdo
em evento> clicar no evento desejado. Veja os prints abaixo.

ATENCAO: O comprovante de inscric@o serd enviado para o e-mail informado, assim que a
inscri¢cao for confirmada pelo coordenador do evento.



SUd

sistema unificado de

Alterar Senha administracao publica

Acesso do Responsavel

AUTENTIC ED
Documentos Gerais Usuario:

Assinaturas Digitais

Certificados de Minicursos
Senha:

AVAL

Avaliacio de Estagio

Avaliagao Integrada
Acessar

JLTAS

= Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Processos Fisicos

Validar Diploma Digital

Validar Historico Escolar Final

Validar Histérico Escolar Parcial
Registro de Diplomas

Contratos

Processos Eletrénicos

Farol de Desempenho
Plano/Relatério de Trabalho Docente

Horarios de Atendimento Docente

Seja um Parecerista

Realizar Inscrigido em Evento r IFRN




Realizar Inscricao em Evento

PROXIMOS EVENTOS

30/11/2023 01/12/2023 02/12/2023 03/12/2023 04/12/2023 05/12/2023 06/12/2023

0 0 2 1 0

=




A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx

Nome A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx

Apresentacio A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 contara com diversas atividades desenvolvidas no campus, dentre elas: minicursos, oficinas,
palestras, exposico, bazar e feira de ciéncias.

Local Belo Horizonte CargaHordrla -
Iniclodas  5,,11,5093 0800 Fim das Inscriges  01/12/2023 23:00
Inscrigdes
Inicio do .

Eronee 04/12/20238 am. FimdoEvento 06/12/2023 18:00
Inscricdo = .

Piblica | Sim GeraCertlficado | Sim

Submetido | Sim Deferido | Sim
Site -

Dados Gerais
* Nome:
*E-mail: Telefone:
Formato: "(99) 99999-9999"
*CPF: “Perfil: v
Formato: "XXX XXX XKX-XX"
* Atividades:

04/12/2023 05/12/2023 06/12/2023

(] Palestra as 08:00 [} Oficina as 08:00 Observe qUe, qUGndo no CGdGSTrO
Bvagstoremmescmie Dvagatemanescentels] do evento for preenchido o
campo limite de inscricdes, ©

This :eCAPTCHA is for testing purposes only. Please report o the
vor

N&o sou um robd b
reCAPTCHA
Privacidade - Termos

Enviar



Por favor, corrija os erros abaixo.

Dados Gerais

“Nome:  peppo

Email:yatia ima@ifmg edu.br Telefone:(31) 08780-9858

Formato: "(99) 99999-9999"

* CPF: * Perfil:

11111 A11-11 Publico Externo ~
Formato: " 3OO OO
Este campo é obrigatorio.
Atividades: Quando as vagas estiverem

04/12/2023 05/12/2023 06/12/2023 esgodeOS' 'e) |n1'eressondo néo
T — S —— CO!’]SGQ[{WO realizar a |[\SCT’IC}OO,
ook (Palestra de 2h) Xadrez (Oficina de 4h) pOIS O SISTemO mOSTrOrO que as
Vagas ocupadas Vagas ocupadas 1 Vi

L L

This reC.-'LF_‘TCH__-\ 1s for testing purpeses only. Please repert to the site admin if

you are seeing this.

N&o sou um robd R
reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Enviar




CONFIRMACAO DAS INSCRICOES

» Para o parficipante receber e-maill com a confiimacdo de sua inscricdo online, o
coordenador do evento deverd confirmar a inscricdo dos participantes. Para isso, € preciso:
clicar na lupa do evento desejado> clicar na aba “parficipante™> selecionar o0s
participantes> clicar no botdo “confirmar inscricdo”. Veja os prints abaixo.

I Eve
Eventos Baixar Arquivo de Projeto @ Ajud
FILTROS:
T Di Localizac; Espacialidade: Tips
Te Tod, Tc
# INiclo
Subtipo: Campus do Coordenador: Deferido? Ativo?:
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Todos Todos Todos Todos Filtrar
&2 ENSINO
@ PESQUISA , .
Piblicos 1587 L Participante 1 Aguardando Minha Aprovagio 13 Aguardando Aprovacdo 122 Sob Minha Organizagio 1 Sob Minha Coordenagio 1
2019 2020 2021 2022 2023 2024
12 3 4 . 63 64 Mostrando 1587 Eventos
Campus do Data de
Acbes Nome e Local Get dimensoes Iniclo Submetido? Deferido?
= Ensino
»Q [ ASemanaNacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx REITORIA Belo Horizonte = Pesquisa 04/12/2023 @ ]
= Extensdo

= Ensino
Q [ VNovembroNegro Aya Sankofa IPATINGA IFMG campus Ipatinga - 29/11/2023 @ L]
= Extensdo




¥

g Y

Detalhamento Palestrante ‘ Participante 2 ‘ Organizador 1 Convidado Atividades Programacao Histérico Fotos Anexos

Participante

FILTROS:

MNome/CPF:

Buscar

© Atencao! Os certificados serao enviados apenas para os participantes/palestrantes/organizadores que possuirem a carga horaria cumprida maior do que Oh.

Total de 2 itens

- Acdes Particlpante Atividades Inscri¢io Confirmada Presenca Confirmada Certificado Enviado Opcdes
Nome: ISABELE
E-mail: C.H. Total: 6h
katia.lima@ifmg.edu.br @M @rTmkE:
@ W  CPF: 000.000.000-00 Nao Nao Nao [12] i

e = Palestra: xxooxxxxx (Palestra de 2h)
Data da Inscricao:
30/11/2023 11:46:28 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)

Perfil: Pablico Externo

Nome: MARIA CLARA
E-mail: C.H. Total: 6h

katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprida:
[ ® CPF 999.999.999-99 Nio Nao Nso B Avivi

e = Palestra: xxooxxxxx (Palestra de 2h)
Data da Inscricao:
30/11/2023 11:53:02 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Pablico Externo

Total de 2 itens

Para Participantes Selecionados:

Confirmar Inscricio Confirmar Presenca Enviar Certificado



Modelo de e-mail recebido pelo participante informando a confirmagcdo de
sua inscricdo. ATENCAO: o e-mail s6 é enviado se o coordenador tiver
confirmado a inscricao do participante no sistema.

Sl IHp

Sua inscrigdo no evento "A Semana Nacional de Ciéncia e
Tecnologia 2023 do campus xx" foi confirmada.

Atenciosamente,

377 .suapdesenv.ifmg.edu.br



CONFIRMACAO DE PRESENCA EM

EVENTO SEM ATIVIDADE CADASTRADA

» Durante a execucdo do evento ou apods sua realizacdo, é necessdrio o registro da presenca
dos parficipantes para que o certificado de participacdo seja emitido. Essa etapa pode ser
feita tanto pelo coordenador ou algum dos organizadores ou pelo proprio participante.

» No caso de eventos SEM datividades cadastradas, para o coordenador ou algum dos
organizadores confirmar a presenca de um ou mais participante, basta selecionar ofs)
participante(s) desejado(s) e clicar no botdo “Confirmar Presenca dos Participantes
Selecionados”. Veja print proximo slide.

» Para o préprio participante confirmar presenga, o coordenador do evento deverd selecionar
o(s) participante(s) desejado(s) e clicar no botdo “Enviar link para registro de presenca. E
desnecessario utilizar essa ferramenta para os eventos com atividades cadastradas, pois de
toda forma o coordenador do evento terd que confirmar a presenca do participante em
cada atividade para contabilizar a carga hordria cumprida.

ATENCAO: o e-mail s6 é enviado se o coordenador tiver confirmado a inscricdo dos participantes.



© Atenciao! Os certificados serdo enviados apenas para os participantes/palestrantes/organizadores que possuirem a carga horaria cumprida maior do que Oh.

Total de 2 itens

(J Acées Participante Atividades Inscricdo Confirmada  PresencaConfirmada  Certificado Enviado  Opcgées

Nome: [SABELE

E-mail: C.H. Total: 6h -
o katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprlida: 6h . - - M Aiividades
U @ W CPF: 000.000.000-00 Sim Sim Sim
Data da Inscriggo: = Palestra: xxxxooxxx (Palestra de 2h) 2 Imprimir Certificado
30/11/2023 11:46:28 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Publico Externo
Nome: Jodo
E-mail: C.H. Total: 6h
katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprida:
R H. prida: Oh ; ) : Atividad
# [ W CPF: 333.333.333-33 Sim Nio Nao B

T e = Palestra: xxxxxxxxx (Palestra de 2h)

07/12/202309:17:35 = Oficing: Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Publico Externo

Total de 2 itens

Para Participantes Selecionados:

Confirmar Inscricdo Confirmar Presenca Enwviar Certificado Enviar Link para Registro de Presenca

L 4

Utilizar este botdo somete ATENCAO: Este botdo sé pode ser

iara eventos SEM atividades visualizado dentro do ieriodo de



CONFIRMACAO DE PRESENCA EM

EVENTO COM ATIVIDADE CADASTRADA

» Para eventos COM atividades cadastradas, a carga hordria s6 aparece como cumprida (para
geracdo do certificado) , se o coordenador confirmar a presenca do participante em cada
atividade, na aba * atividades”. A confirmacdo de presenca em cada atividade, sé é possivel
depois que o coordenador vincular os parficipantes & respectiva atividade. Esse
procedimento devera ser feito para todos os tipos de participacao ( palestrante, participante,

° [} . .
organizador e convidado). Veja print: '
Detalhamento Palestrante Participante 3 Organizador 1 Convidado | Atividades | Programacdo Historico Fotos Anexos
Atividades l '
Tipo Descricdo Carga-Horaria Vagas Inscritos Presentes Opcdes
XAXXXXXKK Palestra 2h 3 3 0 & Vincular Participantes + Listade Presenca

Xadrez Oficina 4h 3 3 0 & Vincular Participantes + Lista de Presenca




Observe que o sistema possibilita importar participante, exportar participante e
importar lista de presenca.

Detalhamento Palestrante Participante 2 Organizador 1 Convidado Atividades Programacéo Historico Fotos Anexos

Participante ‘ ‘ ‘

FILTROS:

Nome/CPF:

Buscar

O Atencao! Os certificados serdo enviados apenas para os participantes/palestrantes/organizadores que possuirem a carga horaria cumprida maior do que Oh.
Total de 2 itens

[J Acées Participante Atividades Inscricdo Confirmada  PresencaConfirmada  Certificado Enviado  Opcdes

Nome: ISABELE

E-mail: C.H. Total: 6h -
o katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprida: 6h - . | A Atividades
J @ W CcPF: 000.000.000-00 Sim Sim Sim

D n Palestra: xxxxxooxxx (Palestra de 2h)

30/11/2023 11:46:28 = Oficina; Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Publico Externo

& Imprimir Certificado




Ao clicar no botdo “Importar”’, os seguintes dados serdo solicitados: CPF,

NOME, E-MAIL E PERFIL.

Importar Participantes

‘ O arquivo deve ser no formato "xlsx", sem cabecalho, contendo as seguintes colunas: CPF, Nome, E-mail e Perfil.

“Planilha: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

A coluna perfil, sé poderd ser preenchida com as opgoes
marcadas no campo “Publico alvo” no cadastro do
evento. A redacdo deverd estar exatamente como
aparece no cadastro do evento (considerando inclusive
letra maiuscula, se fiver).

Ao clicar no botdao “Importar lista de presenca’, apenas o CPF do participante
serd solicitado.

Importar Lista de Presenca

“Planilha: | Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

‘ O arquivo deve ser no formato "xlsx", sem cabegalho, contendo o CPF dos participantes.



Modelo de e-mail enviado para o participante confirmar presenca. ATENCAO: o e-
mail sé é enviado se o coordenador tiver confirmado a inscricdo do participante.

St lap

Confirmar Presenca no Evento
Palestra Extensao

Caro(a) ISABELE,

Para confirmar sua presenca no evento "Palestra Extensao", acesse:
http://eventos11410.suapdesenv.ifimg.edu.br/eventos/confirmar_presenca_por_link/1897/363207
hash=eyJwYXJOaWNpcGFudGVfaWQiOjM2MzIwfQ:1rAwus:IAWEFSKIMI3QVMTVX9_tTtzEWacnGYEVfo1zStWHwxQ

Atenciosamente,

eventos11410.suapdesenv.ifmg.edu.br



ATUALIZACAO DO

PARTICIPANTE/ORGANIZADOR/PALESTRANTE

» A confirmacdo de presenca dos participantes, assim como a atribuicdo da carga hordaria,
também pode ser feita através do botdo editar ( & ), veja prints abaixo:

Detalhamento Palestrante ‘ Participante 2 ‘ Organizador 1 Convidado Atividades Programacao Histarico Fotos Anexos

Participante

FILTROS:

Nome/CPF:

Buscar

O Atencio! Os certificados serdo enviados apenas para os participantes/palestrantes/organizadores que possuirem a carga horaria cumprida maior do que Oh.
Total de 2 itens

0 Agées Participante Atividades Inscricdo Confirmada  Presenca Confirmada  Certificado Enviado  Opcgdes

Nome: ISABELE
E-mail: C.H.Total: 6h

katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprida: 2h

U & W CcPF 22222222222 Sim Sim Sim
D e = Palestra: xxxxxxxxx (Palestra de 2h)
ata da Inscricao:

12/12/2023 08:35:30 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Piblico Externo

& Imprimir Certificado




Ao clicar no botdo editar do print anterior, a tela abaixo se abrird para atualizacdo
da participacdo. Preencher a carga hordria, marcar o Checkbox “presenca
confirmada” e clicar em “salvar”.

Atualizar Participante

Dados Gerais

* CPF:

“Nome: KATIA LIMA PEREIRA -

(Eemail: yqtia lima@ifmg edu br Telefone: (31) 95780-0858

Esse campo deverd ser preenchido apenas para os campi com o moédulo
educacional implementado e para participacdo de aluno como
ORGANIZADOR ou PALESTRANTE, em eventos de Extensdo. A carga hordria
informada serd computada automaticamente na matriz curricular do aluno.

" Perfil: Q, Publico Externo

Curricularizagdo da Extensao

Carga Horaria de - Antes de preencher esse campo, verificar essa previsdo no PPC do aluno e nas
Extensao: » , » , ~ normas estabelecidas na IN disponivel em:
Carga horaria total destinada a atividade curricular de extensao . . . .
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/instrucao-normativa-proex-ifmg-
e h e ndeg-5-de-24-de-fevereiro-de-2022-curricularizacao.pdf.

Carga Horaria:

4 horas - Aqui também é necessdrio escrever a unidade de medida de tempo por extenso.

Carga-Horaria de participacéo no evento. Se ndo for preenchida, a carga-horaria do evento sera utilizada.

Inscricdo Validada: t

‘ Presenca Confirmada:
ATENCAO para esta mensagem. Se este campo ndo for preenchido, o certificado saird com a
‘ @ carga hordria total cadastrada para o evento.



CARGA HORARIA DO

COORDENADOR/ORGANIZADORES NO
CERTIFICADO

» Para os casos em que o coordenador do evento e 0s organizadores tiverem
cumprido uma carga hordria superior  do periodo do evento, o coordenador
deverd solicitar ao setor de extensdo, uma declaracdo ou certificado, informando
a carga hordria correspondente. Além do sistema ndo permitir o registro de uma
carga hordria superior a do evento com atividades cadastradas, a validacdo do
setor de extensdo € necessaria.



ENVIO DO CERTIFICADO

Para enviar o certificado de participacdo, o coordenador do evento deverd ter confirmado
presenca no evento ou nas atividades do evento, quando for o caso. Para isso, basta selecionar
os participantes e clicar em “enviar certificado”. Atencdo para a mensagem destacada em azul.

‘ O Atencio! Os certificados serio enviados apenas para os participantes/palestrantes/organizadores que possuirem a carga horéria cumprida maior do que Oh.

Total de 2 itens

O coordenador do
Nome: ISABELE evento sé& consegue
= CH-Total: & visualizar o certificado

katia.li.ma@ifmg.edu.br C.H.Cumprida: 6h

O @ ® CPF: 000.000.000-00 Sim Sim < gerOI do evento. Os
Data da Inscricé = Palestra: ooooooxxx (Palestra de 2h) =) (it G ® - - .
cerfificados de cada

(J Acbes Particlpante Atlvidades Inscricdo Confirmada  PresencaConfirmada  Certificado Enviado  Opcdes

o:
30/11/2023 11:46:28 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)
Perfil: Piblico Externo

atividade serdo
Neome: Jodo .
E-mail: CH.Totat: 6h enviados apenas por
katia.lima@ifmg.edu.br C.H. Cumprida: 6h Atividades H
[z W CPF: 333.333.333-33 Sim Sim Néo e'mO”.
= Palestra: xxxxxxxxx (Palestra de 2h)

Data da Inscricéo:
07/12/2023 09:17:35 = Oficina: Xadrez (Oficina de 4h)

Perfil: Publico Externo

Total de 2itens
Para Participantes Selecionados: l

Confirmar Presenca Enviar Certificado Enviar Link para Registro de Presenca



Modelo de e-mail enviado para os participantes com link para impressdo dos
certificados: geral e por atividades.

Certificacdo de Participacao

A Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia
2023 do campus xx

Caro(a) ISABELE,

Para gerar o seu certificado de participagdo no evento "A
Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx",
acesse:

Ceriificado de Partificacdo no Evento

Certificado de Partificagio - xxxxxxxxx (Palestra de 2h)

Certificado de Partificacdo - Xadrez (Oficina de 4h)

* Caso esteja utilizando o Google Chrome e o link ndo estiver
baixando o certificado corretamente, utilize o Mozilla Firefox, ou
entdo, cligue com o botdo direito do mouse no link do certificado
e escolha a opg¢do (Abrir link em uma outra aba).

Atenciosamente,



=
EI INSTITUTO FEDERAL

Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que ISABELE, CPF 000.000.000-00, participou do(a) A Semana Nacional
de Ciéncia e Tecnologia 2023 do campus xx, da atividade Xadrez (Oficina de 4h), no
dia 30/11/2023, promovido pelo Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
de Minas Gerais - campus REITORIA, perfazendo um total de 4 horas.

BELO HORIZONTE / MG, 30/11/2023.

Este documento foi emitido pelo SUAP. Para comprovar sua autenticidade acesse a pagina
http://eventos11377.suapdesenv.ifmg.edu.br/eventos/baixar_certificado/?hash=7b%bd4e32af73a72



MODELOS PADROES DE CERTIFICADOS

» Para o tipo de participacdo “Participante™.

([ ]
HEEE INSTITUTO FEDERAL
HE  Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que #PARTICIPANTE#, #CPF#, participou do(a) #EVENTO#, no
periodo de #DATAINICIALADATAFINAL#, promovido pelo Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — campus #CAMPUSH,
perfazendo um total de #CARGAHORARIA#.

#CIDADE# / #UF#, #DATAH.

#CODIGOVERIFICADORE




Para o tipo de participacdo “Palestrante’.

n
gl INSTITUTO FEDERAL

Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que H#PARTICIPANTE#, #CPF#, participou do(a) #EVENTO#,
como palestrante, no periodo de #DATAINICIALADATAFINAL#, promovido
pelo Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
campus #CAMPUSH, perfazendo um total de #CARGAHORARIA#.

#CIDADE# / #UF#, #DATAH.

#CODIGOVERIFICADOR#




Para o fipo de participacdo “Organizador”.

n
EI INSTITUTO FEDERAL

Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que #PARTICIPANTE#, #CPF#, participou do(a) #EVENTO#,
como organizador, no periodo de #DATAINICIALADATAFINAL#, promovido
pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
campus #CAMPUSH, perfazendo um total de #CARGAHORARIA#,

HCIDADE# / #UF#, #DATAH,

#CODIGOVERIFICADOR#




Para o tipo de participacdo “Convidado”.

|
EI INSTITUTO FEDERAL

Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que HPARTICIPANTE#, #CPF#, participou do(a) #EVENTO#,
como convidado, no periodo de #DATAINICIALADATAFINAL#, promovido
pelo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais —
campus #CAMPUS#, perfazendo um total de #CARGAHORARIAH.

#CIDADE# / #UF#, #DATAH.

#CODIGOVERIFICADOR#




Para eventos com aftividades previstas, além dos modelos mostrados acima, o
sistema também enviard por e-mail o modelo de certificado mostrado abaixo, para
cada atfividade separadamente.

Y
B INSTITUTO FEDERAL

Minas Gerais

CERTIFICADO

Certificamos que #PARTICIPANTE#, CPF #CPF#, participou #TIPOPARTICIPACAO# do(a)
H#EVENTO#, #ATIVIDADES#, no dia #DATAATIVIDADE#, promovido pelo Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — campus #CAMPUS#,
perfazendo um total de #CHATIVIDADE#.

#CIDADE# / #UF#, #DATA#.

#CODIGOVERIFICADOR#




CUSTOMIZACAO DE CERTIFICADO

Caso seja necessdrio alterar o texto de algum dos modelos padroes mostrados acima, o sistema permite a
insercdo de um modelo customizado para cada tipo de participacdo.

A customizacdo deverd ser feita a partir dos modelos disponiveis em:
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manudis-suap-extensao

ATENCAO: todos os textos que estiverem entre as hashtag (#)nos modelos padrdes, ndo deverdo ser alterados
(com excec¢ao do tamanho da fonte), para que o sistema busque corretamente o dado solicitado na hashtag.
Caso deseje trocar a informag¢ao preenchida automaticamente pelo sistema, por uma informagdo padronizada
para o evento, basta substituir #xxxx#, pelo texto desejado. O layout do modelo padao nao pode ser alterado,
porém logos préprias do evento podem ser colocadas no modelo padrdo.

Se optar por customizar um modelo de certificado, recomendamos testa-lo antes de envid-lo para os
partficipantes, pois o sistema ndo permite pré-visualizar certificado por atividade. Para isso, € necessdrio vincular
sua participacdo em cada atividade, confirmar presenca e enviar o certificado por e-mail. Conferéncia feitq,
lembrar de deletar sua participacdo. Ao testar o certificado customizado, se alguma varidvel (#xxx#) ndo tiver
buscando a informacdo correspondente, deve-se apagd-la e escrevé-la novamente.


https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao
https://www.ifmg.edu.br/portal/extensao/manuais-suap-extensao

	Slide 1:                                                                     Manual para funcionalidade eventos do SUAP   
	Slide 2:  CONSIDERAÇÕES INICIAIS 
	Slide 3:  CONSIDERAÇÕES INICIAIS 
	Slide 4: FLUXOGRAMA
	Slide 5: FLUXOGRAMA
	Slide 6: CADASTRO DO EVENTO
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17: INSCRIÇÃO NO EVENTO
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22: CONFIRMAÇÃO DAS INSCRIÇÕES
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25: CONFIRMAÇÃO DE PRESENÇA EM EVENTO SEM ATIVIDADE CADASTRADA
	Slide 26
	Slide 27: CONFIRMAÇÃO DE PRESENÇA EM EVENTO COM ATIVIDADE CADASTRADA
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31: ATUALIZAÇÃO DO PARTICIPANTE/ORGANIZADOR/PALESTRANTE
	Slide 32
	Slide 33: CARGA HORÁRIA DO COORDENADOR/ORGANIZADORES NO CERTIFICADO
	Slide 34: ENVIO DO CERTIFICADO
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37: MODELOS PADRÕES DE CERTIFICADOS
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42: CUSTOMIZAÇÃO DE CERTIFICADO

