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InicioEventos

Eventos

FILTROS

Texto:

Deferido?: Ativo?:

Todos Todo

Publicos 212

2019 2020

MNatureza:

Todos

Sob Minha Coordenacédo

1

Campus do Coordenador:

Todos

Clique em Adictonar Evento
parn cacdastray um novo, ou

Navegue pelos filtros para
ENCONEYOY UL 8\/6Wcoja/
cadastrado




Dados Gerais

Nome: * ‘ }

H Amas ¥
Dimensoes:* (7 fpging [ Pesquisa [ RecursosHumanos — [J Gestio  (J Extensdo

AQora vamos ao preenchimento dos
andos do EVENTO.

Apresentacao: *

*  Primelro os dados gerals

Espaco para que sejam falados os objetivos principais etc. / * a te V\fte"g 6 ‘P a Vﬂ OS C a M/UP OS
Imagem: Nenhum arquivo selecionado 0 b VL@ a tO rLos

Logotipo ou algo que ilustre o evento
Carga Horéria:

Carga-Horaria total do evento URL da pagina do evento




Local e Data
Local: ~
Inicio das Inscricdes: Hora de Inicio das
Inscricoes: Local e data dO eewnto
Periodo de Lnscerigdes
Fim das Inscricoes: Hora de Fim das

Inscricoes:

Data de Inicio: Hora de Inicio: *

Datade Fim: Horade Fim:~



Coordenacao e Organizacao

Coordenador: * .
Escolha uma opcio

Campus: * Escolha uma opcio Coovrdenador de evento
CaMPUS € setor responsavel
setor 1w Organizadores do evento (pode

- ] T™MP2

ser mats oe wm agqul)
e ] TMP5

Organizadores: *

E possivel selecionar mais de umitem



Configuracgoes

Inscricdo Online (] AOU/LL U ci AP0 MmuLto

Marque essa opgao caso deseje que as inscricoes sejam realizadas pelos meorta VLt@, L@L&Y atentamente

I;T:Jrgi;r31r(;c;sSpL:j;rktI;cl:ipantes através do link "Realizar Inscricao em Evento" na tela de antes 0{5 WY COY DU Y D 0< OPQ(S@S

Gera Certificado? [ ]

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

Inscrighio online pelo SUAP
Ewmisslio de cevtificado e envio
por e-mail

Registrar Presenca Online (] Registro de presenea vin e-mail

Marque essa opgao caso deseje que 0s proprios inscritos possam registrar
presenca através de um e-mail enviado pelo coordenador/organizador.



Classificacdo

Tipo:* Olocal  ORegional  ONacional O Internacional

Classificacio: * Simpésio  (J Encontro  (J Convencdo  (J MesaRedonda  (J Debate  (J Férum  OJ Painel

)

[J Formatura (J Colacgo de grau (J Posse [J Aulalnaugural [J Aulamagna [J Oficina A@OV& CLQSSL{L&LM@ O SeU E\/EI\ITO
O Olimpiada [ Feira O Exposicac  (J Semana O Inauguracdo [ Gincana  (J Mostra Cultural

O

U

Jornada (J Outro  (J Cientifico/tecnolégico [ Desportivo/cultural O Atividades sociais/educacionais ‘Pﬂ i1 OU/LE POSSM WLOS t@V /LV\/L‘POYtﬂ V\/teg
5 nr D . D /7
Artistico/cultural Desportivo QOutro V@Lﬂto vios

Publico Alvo: *

O

Outro O Aluno (O Servidor O Paiou Responsavel (J Publico Externo O Empresario O Gestor

a

Prestadorde Servico  [J Estagiario [ Bolsista

£

Natureza: Certificaggo U Formatura  (J Colacdo de grau J Posse [J Aulainaugural (J Aulamagna

Congresso  [J Seminario [J Oficina  (J Encontro (J Olimpiada (J Feira  [J Exposicdo

Semana (J Palestra [J Inauguracdo  [J Musical U Gincana U Mostra cultural (J Mesa-redonda

O000

Outro



O EVENTO envolve recursos
financelros? nforme agqul ow deixe
Recursos Envolvidos: evi broanco se o envolver

Financeiro

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




Tipos de Participante

Tipo de Participacio Limite de Inscricées

Adicionar outro(a) Tipo de Participante

Tipo de Participacio

Participante

Palestrante

Convidado

Organizador

Informe agora os tipos de
PO rt’uclpa ntes e a qua nttoade Limite
para cada um deles.

CLL&UA@ ent “Adlelonay outro TLpo de
Po rt’wipa nke” para acrescentar
NWoOVosS




Modelo de Certificado ©

Escolher arquivo | Nen...ado Testar Certificado

HCAMPUSH #CIDADEH #UF#

#DATA# #CODIGOVERIFICADORH

Sewpre teste o certificado antes de

prosseguir

Alnoda wa tela de cadastro de

participantes, vawos falar sobre os
modelos de certificados.

< Vveja as opgbes que temnos ao Lado




Pronto! Agora cligue em -




SUd

sistema unificado de
administracao publica

P/ Coovdenadores de Extensio




Inicio Eventos

Eventos © Ajuda

FILTROS:
Texto: Dimensdes: Natureza: Classificacdo: Tipo
Todos Todos Todos Todos
/ / / /
Na tela tnictal do modulo de
Campus do Coordenador: Deferido?: Ativo?:

Todos Todos Todos Filtrar 6\/8 V\/tOS, \/a/ ﬂté ﬂ a ba ///A\'@ l/ta VO{ a V\/d O
Minha Aprovaglo”.

Piablicos 181 Participante 1 Aguardando Minha Aprovagdo 1 Aguardando Aprovacio 1 Sob Minha Coordenagio 2

FILTRAR POR DATA;

+2021 15 de Abril

Nela aparecera os eventos pendentes
para sua avaliagho.

Mostrando 1 Evento

Acdes

Qe

Nome Campus do Coordenador Data de Inicio Submetido?

Divulgacdo do Manual SUAP Eventos REITORIA Online 15/04/2021 (7]

Mostrando 1 Evento



Clique na Llupa para acessar as
Lnformagdes do evento e ter acesso
as opgdes de avaliagho.

Acbes Nome

EB‘ Divulgacdo do Manual SUAP Eventos




OO

Na pagina aberta, voct conseguir
ver todas as bnformagdes do evento
cadastrado.

< Tanmbénm terd acesso is opgdes ao
Lacdlo.

*  Suspender Bvento: O evento flea SUSpenso ¢
podem ter a suspensiio co neelaoa eme meomento

futuro




SUd

sistema unificado de
administracao publica

LWSCYLEDES




Inicio Eventos

Eventos © Ajuda

FILTROS:
Texto: Dimensdes: Natureza: Classificagao:
Todos Todos Todos

Tipo: Campus do Coordenador: Deferido?: Ativo?: N a teLa LV\JLC l//a L d 0 M/LO/ 0{ {/LLO 0{ 6

Todos Todos Todos Todos 7z , u 2

eventos, va até a aba “Sobb Minha
| Coovdenaglio”.
Filtrar

Publicos 182 Participante 1 Aguardando Minha Aprovacdo 0 Aguardando Aprovacido 0 | Sob Minha Coordenacdo 2 L N@W Q‘P&I V@CL_O,VQ/ 0S8 6\/6V\fCOS q%@ \/OCé\é
o cooroenador

FILTRAR POR DATA:

«2021 15deAbril  30de Abril

Mostrando 2 Eventos

Nome Local Data de Inicio Submetido? Deferido?

Acdes Campus do Coordenador

QrE Divulgacio do Manual SUAP Eventos REITORIA Online 15/04/2021 ] o

Q@ Evento Teste REITORIA Reitoria 30/04/2021 o o



Seleclone o evento a ser gevenciaolo
clicando na lupa

Acbes Nome

EB‘ Divulgacdo do Manual SUAP Eventos




usadas para gerencimento oo evento ¢
sertio detalhadas weste manual.

Na pagina aberta, voct conseguiii
ver todas as bnformagdes oo evento
canastraco, em espectal, acesso s
abas da tela ao lado wa parte
inferior da tela




Coordenagéo Classificacéo Palestrante Participante Histérico Fotos Anexos

Participante

FILTROS:

Buscar por nome/CPF:

@ Nenhum registro encontrado.

Adicionar Participante Importar Participantes Importar Lista de Presenca Exportar Participantes

Buscar

VAWDOS USAY COMD eXemplo neste
manual a aba “Participante”, mas o
ractocinio € o mesmo para a aba
“Palestrante” ¢ outras abas gue
aparecerem com outros tipos de
participantes.



Coordenagéo Classificacéo Palestrante Participante Histérico Fotos Anexos

Participante

FILTROS:

Buscar por nome/CPF:

@ Nenhum registro encontrado.

Adicionar Participante Importar Participantes Importar Lista de Presenca Exportar Participantes

Buscar

Para adleclondy umt partécipa nte
temos algumas opedes manuats

e



Adicionar Participante

Dados Gerais

Clicanolp ent [ adicionar Participante

Basta preencher 0s dados do
pmtloipamte




Importar Participantes |
Clicando e

Planilha: *

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

O arquivo deve ser no formato "xlsx", sem cabecalho, contendo as seguintes colunas: CPF, Nome, E-mail e Perfil. \/O C/é\ 0{ 6\/6 6 l/\/\/l/,ﬂ UL a VOU/U//\/O 6)(06 L,
formato .xlsx, conforme bnstrugdes
da tela ao Laoo

Enviar




Temos ainda uma opglio maLs
AUTOMALLZAOR PAYA LNSCYeVer 0S
participantes, caso voct tenha
conflgurado o evento para receber
Lnserigdes onling pelo SUAP.




EVENTOS

1 Realizar Inscricao em Evento

Para se tnscrever onlineg, s
participantes devemw acessar
www.suap.tfimg.edu.br ¢ clicar na
opglio “Realizar tnseriglio em
Evento”, no mew Lateral esquerdo.

Ndo € necessario realizar o Login nesta tela




Realizar Inscricao em Evento

Eventos em Aberto
Feito Lsso o participante Lra escoller
Nome Descricao Periodo de Inscricao 0 evento, dentre os d‘LspomiveLs, e
clicar na opglio de “Realizar
nerigbio”

De 30/03/2021 8 a.m.
Evento Teste Teste ate 30/04/2021 meia- Realizar Inscricdo
noite

Divulgacao do Divulgacao do
Manual SUAP Manual SUAP
Eventos Eventos

De 15/04/2021 até —
15/04/2021 eallZar Inscricao




Formulario de Inscricao

Nome:

Na tela aberta basta o pmtécépamte
informar os dacos

Formato: "XXX XXX XKK-XX"

Enviar



Coordenacéo Classificacao

Palestrante ‘ Participante 1 ‘ Histérico Fotos Anexos

Participante

FILTROS:

Buscar por nome/CPF:

Total de 1item

(J Acdes Participante

O = & Email

matheus.frade@ifmg.edu.br

cor: I Perfil: Servidor

Total de 1item

Nome: Matheus Frade Data da Inscricdo:

Para Participantes Selecionados:

Adicionar Participante Importar Participantes Importar Lista de Presenca Exportar Participantes

Buscar

APOS Linseriglio dos participantes, os
mesmos apareceriio na tela oo seu

Inscricio Presenca Certificado y
Confirmada Confirmada Enviado ERepe eVe V\JJCO .

Dados da Inscricio

15/0472021 s o o

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




SUd

sistema unificado de
administracao publica

REGLSTYD e Presengd
. Ewmisslio ¢ envio de Certificaoto




Confirmar Inscrigéo Enviar Certificado | Enviar Link para Registro de Presenga

APOS Lnscerigbes dos participantes,
perceba que voct tem agora, as
sequintes opedes.

REMOVEY: YEILOVE O PO r‘c’uc’upa nte




Coordenagdo Classificacdo Palestrante ‘ Participante ‘ Histdrico Fotos Anexos

Participante

Adicionar Participante Importar Participantes Importar Lista de Presenca Exportar Participantes

FILTROS:

Buscar por nome/CPF:

Buscar

Ah, quase we @gqueci.
@) Nenhum registro encontrado. "

§ Ao Lado das opgdes de cadastro de
1Y rthLpa ntes Voce tambén pode
Lmportar Lista de presenga e
exportar Lista dos PO \/thLpa ntes.

Pava Lmportar a Lista de presenea
basta inseriv um arquivo Excel no

formato xlsx, conforme
Lnformacdes da tela abaixo:

Importar Lista de Presenca

Planilha: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

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

Enviar



Por hoje € tsso. Espero que tenha
ajuolado vocé a vealizar sew evento.

Multo Obrigadto.




