$EE INSTITUTO FEDERAL SOVERMO FERERAL

BB  Fluminense MINISTERIC DA b
== B Campus EDUCAGAD B A

a ) =
Bom Jesus do lkabapoana UNIRD £ RECONSTRUCAD

FLUXO PARA SOLICITACAO E
FORMALIZACAO DE EVENTOS

SHEILA ANDRADE ABRAHAO LOURES
DIRETORIA DE PESQUISA, INOVACAO E EXTENSAO



1 — Entrar em suap.iff.edu.br
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2 — Na coluna a esquerda clicar em Pesquisa e Extensao
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3 — Dentro do item Pesquisa e Extensao selecionar “eventos”
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4 — Em seguida Solicitacdes de Eventos
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5 — Adicionar Solicitacao de Evento
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6 — No formulario de solicitacao preencher as informacoes solicitadas.

Ger de Evenic

Adicionar Solicitacao de Evento @ Ajuas

Dados do Evento
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7 — Apenas os itens marcados com * s3ao obrigatorios. Em recursos necessarios selecione apenas
o que for necessario para o evento solicitado
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8 — Adicione a comissao organizadora do evento (servidores, discentes e membros externos).

Fonts ge Recurso:

Egquivaiéncia em
nora/aula

E-mai ohcizl decontato

00 EvENO

Comissao Organizadora

Coordenzoor: 3 R
Q Filipe Amborosic Loures (11283235)

Servioorss
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instituicao
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9 — Ap0ds preencher cligue em salvar.

neraauis

£-mali oficial ve contato

Jdovanto:

Comissao Organizadora
Coordensoor

Q Fillpe Ambrosio Loures (11283253)

Servidores: X Rafaal Artiroe Palyvs Cardonl (2163201] X Carles Silva Demtiraz 12163900

E pozsivel selecianar mais ge um item

Membros externos;

diconaroutro{s)  Salvarecontinuar=ditsndo

digti@ifrn.adu.br IFRN/IFF anickets? 24/05/2020

«® z OB E: @®



Apds salvar, a solicitacdo sera diretamente encaminhada para a Diretoria de Pesquisa,
Inovacao e Extensao. Apesar deste encaminhamento do SUAP, as apreciacdes serao realizadas
em conjunto com a equipe gestora, visando sempre a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao.

Atencgdo: A opgdo “salvar e continuar editando” nao esta ativa, portanto se clicar a solicitagao
ja sera encaminhada.

Aguarde a avaliacao.
ApOs avaliado sera enviado um e-mail para o solicitante.

A propria Diretoria responsavel solicitara ao gabinete a emissdo de Ordem de Servigo
nomeando a comissao responsavel pela organizacao do evento.

Em eventos de extensdo a Diretoria responsavel também fara encaminhamento a Camara de
Extensao para ciéncia e formalizacdao do cadastro.

Solicite avaliacdo da ASCOM do campus antes de publicizar/divulgar o evento.



10 — O EVENTO APARECERA NO CALENDARIO INSTITUCIONAL
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11 — Entre no e-mail institucional

(EA filipe joures@dT aou br




12 — Na mensagem de solicitacao aprovada selecione “saiba mais”, para maiores
esclarecimentos, ou a opcao “admin”
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13 — Para acessar, preencher com CPF e se‘nha do SUAP

L KON
BB INSTITUTO FEDERAL ®
BEE DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

BB Fluminense

Administracao

CPF
. G
Y SENHA DO SUAP

‘ﬁntrar




14 — ApoOs ter seu evento autorizado no SUAP, ative-o, acessando a interface de administracdo do
Sistema de Eventos.

[ Autenticado cont Sucesso.

Novos eventos disponibilizados

Meus eventes

Dia do Meio Ambiente

Evente online para celebracado do dia
mundial do Meic Ambiente. Promocao da
interacdo entre aluncs e docentes por
meio de debaies, discussdes sobre
temas ambientais atuais, gincanas e
aces educativas

nttps/eventosif edubr/adminyevents/oces6683.-#403-482c.bi23-cBbd




15 — Adicione todas as informac0es requeridas e, se desejado, crie o site do evento completan
endereco do portal. Caso seu evento nao precise de site, basta deixar a informacao em branco.

-
Termino das nscngoes nas atividades *
Inicio da submissio de trabaihos

0
Término da submisao de trabalhos

0

Portal

Endersgo do pornal

= 1
eveihis |

Fortal dispanivel?



16 — Caso opte por utilizar o portal, todas as informacdes para gerenciamento aparecerao na
coluna da esquerda.

BN EDUCACAD, DENCIA £ TECHOLOGIA Uasnboara FHipe AMDIOSIO LOUrES (CFF U7 7.934.196-5Y9) & ~

Oia do Meio Ambiente Gerenciar Evenlos Dia do Meio Ambiente

fiik

£ Configuracées Gerais Dados gerais do evento

& Inscricées < Dia do Meio Ambiente
Subtitulo:

= Atividades

Descrigao: Evento online para celebracdo do dia mundial do Meio Ambiente. Promocio da Inieracdc entre alunos e

v & Ce i ies cio L di oes et Y i s, aco i
B Subimissds de Trabalhios ; docentes por meie de debates. discussdes scbre temas ambientais aluais, gincanas e acoes educativas

Data de inicio: 05/06/2020

[@ Credenciamenta )
Local: online

# Certificados E-mail de contato: filipe loures@iff.edu br
i Portal <
Alterar
\https://eventos.iff.edu.br/admin/events/bceab683-f4d9 482c-bf2d-c8b4 118d98dd= e

B = @ )



17 — No item “Portal” é possivel fazer configuracdes e obter o link para acesso.

E., Ly A YT Lot Dashboard Filipe Ambrosio Loures (CPF. 077.694.196-89) & ~
BE ¢ '
£2 Dia do Meio Ambiente Gerenciar Evenlos Dia do Meio Ambiente
£ Configuragdes Gerais Dados gerais do evento
& Inscricses ¢ Dia do Meio Ambiente

Subtitulo:
= Atividades ¢ 5 ) = ) ) . E

Descrigao: Evento online para celebracao do dia mundial do Meio Ambiente. Promocdo da Inieracdc entre aluncs e
B Submissio de Trabalhos ¢ docenies por meie de debates, discussdes scbre temas amblentais aluais. gincanas e acoes educativas

Data de inicio: 05/06/2020
[& Credenciamento < )

Local: online
# Certificados E-mail de contato: filipe loures@iff.edu br
in Portal v

Alterar
Conﬁgura%es

Secoes Customizavels

eventos,iff edu.br/admin/eventz/,, /oortsl sstti




E |FF Webmail = [SUAP] Salicitacde X @ Eventos IFF X -+ W3 Gravador de Passos - Gravando Agora — w | = a bYe
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L}
=§- EDUCACAD,CHRCIETECROLOBIA Dashboard Filipe Ambrasio Loures (CPF: 077.694.196:89) & ~

£2 Dia do Meio Ambiente Gerenciar Evenlos Dia'do Meio Ambiente ' Portal do Evento

& Configuraches Gerais Configuracbes do Portal do Evento

& Inscricdes Dia do Meio Ambiente
do Portal: htips //fevenics

= Atividades -
Portal ativo?: N3ao

B Submissdo de Trabalhos Habilitar botao de inscri¢ao no banner: Nao

@ Credenciamenta Exibir nome do evento: Sim

Exibir subtitulo do evento: Sim
¥ Cerliicados Exibir data do evento: Sim
in Portal Exibir local do evento: Sim

Banner:

Lol

Alterar




| F 3 Wil Adici A1 .
< C 8 eventos.iff.edu,br/diadomsicambientebj \@,pagsaera;ao @ et Savagls W fuicicon Somieriiio: ) I w & W H# :

'l
= INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
| T

# Inicio & Crie uma conta ) Entrar

Dia do Meio Ambiente

Data: 05/06/2020

Local: online

Sobre o Evento

Evento online para celebracédo do dia mundial do Meio Ambiente. Promocao da interacéo enire aluncs e docentes por meio de debates
discusses sobre temas ambientais atuais. gincanas e acties educativas




18 — Algumas secOes do portal sdo customizaveis, como descricdo do evento, programacao e
organizacdo. Dentro de programacdo e possivel inserir os links de salas virtuais ou demals
atividades online. |

= ALITIONE! THIVa 3TLAl U pulidl
& Configuracoes Gerals

& Inscricoes ! Secoes de Portal
’ = Atividades Titulo Ordem Quadro de atividades Formulario de contato Botao de inscri¢ao Acoes
B Submissio de Trabalhos < Sobre o Evento 1 N&o Nao Sim m
& Credenciamento . Programacdo 2 Sim N&o Né&a i g
& s Organizacao 3 Nao Sim Nao LIS
e
Portal

N

Administracao Desenvolvimento

filipe.loures@iff.edu.br DGTIIFF unknown-unknown




19 — Gere certificados on-line para os participantes do evento e das atividades. Formate o texto
utilize tags para capturar dados cadastrados sobre o evento para que sejam exibidos no

certificados dos participantes.

Modelo do certificado de participacio do evento Varnaveis disponives

(e}
5 Texto principal {{nome_participants}) ik ol
Nome 0O paricipants
T E=E = 81 VU
{{documento_participante)) ol ey
B s Certificamops gue {[name t portadar ¢ ymento {{d po an Numero oo documents do participane
pa n Dia 1 Am !

Data de publicagao

Salvar




20 — Importante lembrar que o certificado sO sera emitido para os participantes credenciados
na atividade, ou seja, que realmente participaram. Nao basta apenas estar inscrito.

& Configuracies Gerais Participantes do evento

& Inscricées ¢ 10 v resultados por pagina Pesquisar

= Atividades ‘ Nome |t E-mail Agoes

B Submissdo de Trabalhos < Filipe Ambrosio Loures filipe.loures@iff.edu.br

] Credenciamento < Sheila Abrahao sabrahao@iff.edu.br

# Certificados Mostrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior n Proxime

& Portal



gy ———————

21 — O organizador deve realizar o credenciamento e depois publicar os certificados

g feste LEicHUIdl CVEITHUS Lesic LIBUCIIVIAHICING Ltldl

& Configuraces Gerais Participantes do evento

& Inscricdes < 10 v resultados por pagina Pesquisar

= Afividades ¢ Nome 1t E-mail Agoes

B Submissdo de Trabalhos < Filipe Ambrosio Loures filipe.loures@iff.edu.br Remover credenciamento

@ Credenciamento ¢ Sheila Abrahao sabrahao@iff.edu.br

#& Certificados Mostrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior Proximo

s Portal <



22 — Apos emitido o certificado é enviado automaticamente para o e-mail do participante e é
possivel visualizar o certificado no portal.

U "

£2 teste Gerenciar Eventos / teste ' Configurar Certificados / Certificados de Participacdo

£ Configuracdes Gerais Participantes do evento

& Inscricdes < 10 v resuitados por pagina Pesquisar
= Afividades < Nome I CPF E-mail Situagdo Agdes
B Submissédo de Trabalhos < Filipe Ambrosio ESREemmeen  filipe.loures@iff.edu.br Visualizar Certificado
Loures 89 Revogar Certificado
& Credenciamento ¢
Sheila Abrahao ENSSSS——— sabrahao@iff.edu.br Visualizar Certificado
# Certificados 47 Revogar Certificado
i Portal <

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior Proximo



Certificado

Certificamos que Filipe Ambrosio Loures, portador do documento GREeSSssSee®¥ articipou
do evento teste, realizado em 29 de maio de 2020.

Data de Emissao: 29/0522020 Codigo de autenticacao: KQaOv11t
Para verificar a autenticidade deste certificado, acesse hitp:/e-cerificados.iff edubrautenticacac_cerfificado/ e informe o codigo acima

g2
BE® INSTITUTO FEDERAL

Bl Fluminense




