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Apresentacao

Este material foi elaborado visando orientar os servidores quanto ao fluxo de
solicitacdo e formalizacdo de eventos de extensdo institucionais, previsto na
Regulamentagdo das Atividades de Pesquisa, Extensdo e Inovagéo do Instituto Federal
Fluminense aprovada pela Resolug¢ao do Conselho Superior N.° 27/2020.

Sao apresentadas ainda instrugcbes para o uso do Portal de Eventos do
IFFluminense e as documentagdes necessarias para serem entregues pelo solicitante a

Direcao de Pesquisa, Extensao e Inovagao apos o término do evento.

Congresso: Evento de grandes propor¢gdes de ambito regional, nacional ou
internacional, em geral com duragéo de 3 a 7 dias, que reune participantes de uma
comunidade cientifica ou profissional ampla. Observagdo: realizado com um
conjunto de atividades, como mesas redondas, palestras, conferéncias,
apresentacdo de trabalhos, cursos, minicursos, oficinas/workshops; os cursos
incluidos no congresso, com duragao igual ou superior a 8 horas devem, também,
ser registrados e certificados como cursos livres de extensdo. Incluem-se nessa
classificagdo eventos de grande porte, como conferéncia nacional de..., reunido
anual de..., etc;

Seminario: Evento cientifico de ambito menor do que o congresso, tanto em
termos de duragao (horas a 1 ou 2 dias) quanto em numero de participantes,
cobrindo campos de conhecimento mais especializados. Incluem-se nessa
classificagcdo eventos de médio porte, como encontro, simpdsio, jornada, coléquio,
forum, reunido, mesa-redonda, etc;

Ciclo de Debates: Encontros sequenciais que visam a discussdo de um tema
especifico. Inclui: Ciclo de..., Circuito..., Semana de...;

Exposigao: Exibicdo publica de obras de arte, produtos, servicos, etc. Em geral é
utilizada para promogdo e venda de produtos e servigos. Inclui: feira, saldo,
mostra, langcamento;

Espetaculo: Demonstragdo publica de eventos cénicos musicais. Inclui: recital,
concerto, show, apresentacdo teatral, exibicio de cinema e televisao,
demonstracao publica de canto, danga e interpretacdo musical;

Evento esportivo: Inclui: campeonato, torneio, olimpiada, apresentagao esportiva;

Festival: Série de atividades/eventos ou espetaculos artisticos, culturais ou
esportivos realizados concomitantemente, em geral, em edi¢des periddicas




ETAPA I: Preenchimento do formulario no SUAP

- Na coluna lateral esquerda clicar em: “PESQUISA E EXTENSAO” > “Eventos”

>“Solicitacdes de Evento”

# INICIO

£ ENSINO
3% GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGAO

& TEC. DA INFORMAGAO

CENTRAL DE SERVICOS
b PESQUISA E EXTENSAQ

Eaitais

Estégio e Afins.

Projetas

Relatérios

Declaragdes

Editora

Laborstorics

Eventos

 NOTICIAS
PORTAL DO IFFLU

Alunos o IFF lisperuna
devem responder questionéric
sobre acesso & internet até
domingo. dis 14

IFF Itaperuna faz segunda
entrega de kits com slimentos.
para sluncs a partir de sexta-
feirs, gis 12

Ciclo ge Palestras do
doutorado abre com live em 16
o2 junno e vai isoutir solugdes
smbientsis

10/06.2¢

DAE divulga 2° chamads ds
Bolsa Bermanéncis IFF &
resultao o bensficio para

aliunns da Rosal

H FERRAMENTAS DE Tl - TRABALHO REMOTO

© FREQUENCIAS

Hoje: Mioni rez

Totsl da Semana: On

requénc

B MANUAIS

o-Processo Eletrénico

Calendsrio Académico

Pianilha de Atividades Docente

# CALENDARIO ADMINISTRATIVO &
JUNHO & oy
Dam Sez Ter Que Qui Sex Sab
z 5
S 12
15 19

Dia 11- Corpus Crrissi. Pomo facuitativo, conforme
portaria N* 67%. de 30/12/2017. publicado no DOUem
av1zen1g.

Da 12- Feghamento ao SIAPE para Processamenta da
Folns

Dia 15: Consulta e Préves az Foina

Dta 22- Abertura ga Proxima Folhs

5 MOBILIDADE

- Sera mostrada a pagina abaixo, a qual concentra todos os eventos aprovados no
Instituto neste ano. Para solicitar a aprovagcdo de seu evento, clique em: “Adicionar

solicitagao de evento”
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- Sera aberto o formulario, para preenchimento de informagdes pertinentes ao seu evento.
Os campos marcados em vermelho s&o obrigatorios.

Acicionar Solichagla o

m Adicionar Solicitagdo de Evento © Ajuss
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E possivel selecioner mais de um item

- Em “Recursos necessarios” (campo opcional) selecione, apenas os itens primordiais
para a realizagao do seu evento;

- Apds o preenchimento das informagdes, clique em salvar;




- ApOs salvar, a solicitacao sera diretamente encaminhada para a
Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Inovacdo — DPEICCG para
avaliacao;

- Atencado: A opcao “salvar e continuar editando” ndo esta ativa.
Portanto ao clicar nessa opg¢ao a solicitacao ja sera encaminhada;

- Apés avaliacdo da DPEICCG, sera enviado um e-mail automatico
para o solicitante para ciéncia;

- Uma vez aprovado, o evento aparecera no calendario
institucional;

- Comunique a ASCOM do campus antes de publicizar/divulgar o
evento;

- O material grafico, quando necessario, precisa ser produzido pelo
setor de Comunicacao;

- A DPEICCG solicitara ao gabinete a emissdo de Ordem de
Servico nomeando a comissdo responsavel pela organizacao do
evento;

- A DPEICCG também fara encaminhamento dos formularios a
Camara de Extensao para ciéncia e formalizacdo do cadastro.




ETAPA lI: Gerenciamento do Evento através do Portal de Eventos

(https://leventos.iff.edu.br/)

- Verifique na caixa de mensagens do seu email institucional a mensagem automatica da
avaliacao do evento. Ao clicar em um dos links sera direcionado para o Portal de Eventos;

[SUAP] Solicitacdo de evento aprovada
De noreply@iff.edu.br

Para  monique.neto@iff.edu.br
Data 2020-05-07 15:47

Solicitacéo de Evento

Sua solicitagéo de evento foi aprovada pela Diretoria
responsavel.

Para instrug8es sobre como criar o seu portal de evento, entre
em hitps //feventos.iff edu brisaiba_mais

. Caso ja conheca as funcionalidades do sistema, acesse
https-//eventos iff edu br/admin para gerenciar seu evento.

. Atenciosamente,

suap.iff.edu.br

- Preencha os campos com seu CPF e senha do SUAP;

c O

@ eventos.iff.edu.br/event_managers/sign_in
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- ApOs realizar o login ative o evento inserindo as informagdes nas configuragdes gerais;

INSTITUTO FEDERAL DE
EOUCAGAD, CIENCIA E TECHOLDGIA

&% X Semana de Enfermagem do
Campus Campos Guarus

&% Configuraces Gerais

& Inscrictes

= Atividades

B Submissio de Trabalhos

@& Credenciamento

# Certificados

i Portal

Dashboard

Gerenciar Eventos X Semana de Enfermagem do Campus Campos Guarus

Dados gerais do evento

X Semana de Enfermagem do Campus Campos Guarus
Subtitulo:

Descrigdo: A X Semana de Enfermagem do Instituto Federal Fluminense Campus Campos Guarus tera
como tema central: “Os desafios dos profissionais de saide em tempo de pandemia® Em virtude do
distanciamento social para o enfrentamento do COVID-19 o evento acontecera on-line nos dias 26 e 27
de maio de 2020. O ano de 2020 foi designado pela OMS como o “Ano Internacional dos Profissionais
de Enfermagem e das Parteiras € o ano da celebracdo dos 200 anos da precursora da Enfermagem
Florence Nightingale, o que reforga a relevancia desse evento’. Nesse sentido, o tema central nos
convoca a repensar Nosso compromisso técnico, politico e social, numa era de desafios (sociais,
tecnolodgicos, culturais, politicos e de salde), para o fortalecimento da Enfermagem enquanto uma
profissdio comprometida com o direito universal & salde. Nesse cenario de pandemia provocada pelo
Novo Coronavirus, os desafios para o controle da disseminacdo, na assisténcia aos pacientes tém
exigido o desdobramento dos profissionais de salde, em especial os de Enfermagem, que pela
natureza do trabalho, no cuidado direto acs doentes, tém se exposto a contaminacio e ao esgotamento
psicofisico. Por essa razdo, é importante mostrar o desafio diario da Enfermagem em busca do
reconhecimente profissional.

Data de inicio: 26/05/2020

- Na aba “atividades” é possivel cadastrar palestras, minicursos, oficinas;

£ Configuracfes Gerais
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= Atividades ~
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casos
suspeitos para
Covid- 19
Enfermagem e  Palestra https://conferenciaweb mp brlevents/palestra- 70 26/05/2020 O




- Para realizacdo da certificagdo dos participantes do evento, € necessario fazer o
credenciamento dos presentes devidamente inscritos;

e
[ ]
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M X Semana de Enfermagem do Gerenciar Eventos X Semana de Enfermagem do Campus Campos Guarus Credenciamento Geral
Campus Campos Guarus

Participantes do evento
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& Portal <

Credencial

Creden

5

Credenciar

Credenciar

- Para emissao dos certificados, clique na aba “certificados”. Para cada modalidade de
certificado clique em “Definir texto”. O sistema também permite inserir um modelo de
certificado, para tal, basta clicar em “configurar fundo de certificado” e exportar o arquivo.

W INSTITUTO FEDERAL DE
==. e i — }

B X Semana de Enfermagem do Gerenciar Eventos /| X Semana de Enfermagem do Campus Campos Guarus | Configurar cerfificados
Campus Campos Guarus

Visualizar certificado

& ConfiguracBes Gerais I Configurar fundo de certificado I
& Inscrigbes <
Certificados

= Atividades <

Medalidade Texto Agodes
Bi Submissdo de Trabalhos < Certificado de participacdo Definir texto Publicar / Visualizar -
@ Credenciamento s Certificado de atividade Definir texto Publicar / Visualizar
# Certificados Certificado de apresentacdo de trabalho Definir texto Publicar / Visualizar
& Portal <

Apds o evento, o administrador dever fornecer para a DPEICCG cépia dos seguintes
documentos para que sejam devidamente arquivados:

1- Lista de Inscritos no evento e em cada atividade;
2- Listas de presenca de todas as atividades
3- Listagem das premiacdes, se houver.




