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Apresentação 
 

Este material foi elaborado visando orientar os servidores quanto ao fluxo de 

solicitação e formalização de eventos de extensão institucionais, previsto na 

Regulamentação das Atividades de Pesquisa, Extensão e Inovação do Instituto Federal 
Fluminense aprovada pela Resolução do Conselho Superior N.º 27/2020.  

São apresentadas ainda instruções para o uso do Portal de Eventos do 

IFFluminense e as documentações necessárias para serem entregues pelo solicitante à 

Direção de Pesquisa, Extensão e Inovação após o término do evento. 

 
Congresso: Evento de grandes proporções de âmbito regional, nacional ou 
internacional, em geral com duração de 3 a 7 dias, que reúne participantes de uma 
comunidade científica ou profissional ampla. Observação: realizado com um 
conjunto de atividades, como mesas redondas, palestras, conferências, 
apresentação de trabalhos, cursos, minicursos, oficinas/workshops; os cursos 
incluídos no congresso, com duração igual ou superior a 8 horas devem, também, 
ser registrados e certificados como cursos livres de extensão. Incluem-se nessa 
classificação eventos de grande porte, como conferência nacional de..., reunião 
anual de..., etc; 

 
Seminário: Evento científico de âmbito menor do que o congresso, tanto em 
termos de duração (horas a 1 ou 2 dias) quanto em número de participantes, 
cobrindo campos de conhecimento mais especializados. Incluem-se nessa 
classificação eventos de médio porte, como encontro, simpósio, jornada, colóquio, 
fórum, reunião, mesa-redonda, etc; 

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

 
Exposição: Exibição pública de obras de arte, produtos, serviços, etc. Em geral é 
utilizada para promoção e venda de produtos e serviços. Inclui: feira, salão, 
mostra, lançamento; 

 
Espetáculo: Demonstração pública de eventos cênicos musicais. Inclui: recital, 
concerto, show, apresentação teatral, exibição de cinema e televisão, 
demonstração pública de canto, dança e interpretação musical; 

 
Evento esportivo: Inclui: campeonato, torneio, olimpíada, apresentação esportiva; 

 
Festival: Série de atividades/eventos ou espetáculos artísticos, culturais ou 
esportivos realizados concomitantemente, em geral, em edições periódicas 

 
 
 



ETAPA I: Preenchimento do formulário no SUAP 
 
- Na coluna lateral esquerda clicar em: “PESQUISA E EXTENSÃO” > “Eventos” 
>“Solicitações de Evento”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Será mostrada a página abaixo, a qual concentra todos os eventos aprovados no 
Instituto neste ano. Para solicitar a aprovação de seu evento, clique em: “Adicionar 
solicitação de evento” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Será aberto o formulário, para preenchimento de informações pertinentes ao seu evento. 
Os campos marcados em vermelho são obrigatórios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Em “Recursos necessários” (campo opcional) selecione, apenas os itens primordiais 
para a realização do seu evento; 
 
- Após o preenchimento das informações, clique em salvar; 
 
 
 
 
 
 



- Após salvar, a solicitação será diretamente encaminhada para a 
Diretoria de Pesquisa, Extensão e Inovação – DPEICCG para 
avaliação; 
 
- Atenção: A opção “salvar e continuar editando” não está ativa. 
Portanto ao clicar nessa opção a solicitação já será encaminhada; 
 
- Após avaliação da DPEICCG, será enviado um e-mail automático 
para o solicitante para ciência; 
 
- Uma vez aprovado, o evento aparecerá no calendário 
institucional; 
 
- Comunique a ASCOM do campus antes de publicizar/divulgar o 
evento; 
 
- O material gráfico, quando necessário, precisa ser produzido pelo 
setor de Comunicação; 
 
- A DPEICCG solicitará ao gabinete a emissão de Ordem de 
Serviço nomeando a comissão responsável pela organização do 
evento; 
 
- A DPEICCG também fará encaminhamento dos formulários à 
Câmara de Extensão para ciência e formalização do cadastro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ETAPA II: Gerenciamento do Evento através do Portal de Eventos 
(https://eventos.iff.edu.br/) 

 
 

- Verifique na caixa de mensagens do seu email institucional a mensagem automática da 
avaliação do evento. Ao clicar em um dos links será direcionado para o Portal de Eventos; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Preencha os campos com seu CPF e senha do SUAP; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Após realizar o login ative o evento inserindo as informações nas configurações gerais; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Na aba “atividades”  é possível cadastrar palestras, minicursos, oficinas; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Para realização da certificação dos participantes do evento, é necessário fazer o 
credenciamento dos presentes devidamente inscritos; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Para emissão 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Após o evento, o administrador dever fornecer para a DPEICCG cópia dos seguintes 
documentos para que sejam devidamente arquivados: 
 

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


