


Cadastro de 
Eventos



• Entre com seu usuário e senha



No menu lateral esquerdo

• Clique em Extensão
• Depois clique em Eventos



• Clique em Adicionar Evento 
para cadastrar um novo, ou

• Navegue pelos filtros para 
encontrar um evento já 
cadastrado



Agora vamos ao preenchimento dos 
dados do EVENTO.

• Primeiro os dados gerais

*atente-se para os campos 
obrigatórios



• Local e data do evento
• Período de inscrições



• Coordenador de evento
• Campus e setor responsável
• Organizadores do evento (pode 

ser mais de um aqui)



Aqui um campo muito 
importante, leia atentamente 
antes de marcar ou não as opções

• Inscrição online pelo SUAP
• Emissão de certificado e envio 

por e-mail
• Registro de presença via e-mail



Agora classifique o seu EVENTO 
para que possamos ter importantes 
relatórios



O EVENTO envolve recursos 
financeiros? Informe aqui ou deixe 
em branco se não envolver



Informe agora os tipos de 
participantes e a quantidade limite 
para cada um deles.

Clique em “Adicionar outro Tipo de 
Participante” para acrescentar 
novos

Temos disponíveis 
estes 4 tipos de 
participantes



Ainda na tela de cadastro de 
participantes, vamos falar sobre os 
modelos de certificados.

 Veja as opções que temos ao lado

Opção 02 – Enviar um modelo de 
certificado

Para usar um modelo específico de 
certificado você precisa enviar ele em 
fomrato .docx (Word).

No texto do modelo você pode informar as 
seguintes #tags# para buscar 
informações automaticamente:

#EVENTO# #PARTICIPANTE# #CPF# 
#CAMPUS# #CIDADE# #UF# 
#DATA# #CODIGOVERIFICADOR#

Sempre teste o certificado antes de 
prosseguir

Opção 01 – Não enviar 
arquivos modelo

Neste caso, será utilizado o 
modelo padrão do IFMG que 
pode ser encontrado na página 
da PROEX no site 
www.ifmg.edu.br



Pronto! Agora clique em 

Neste momento o EVENTO será 
encaminhado para avaliação do 
Coordenador de Extensão de sua 
unidade que irá deferir, indeferir 
ou solicitar correções do seu 
cadastro.



Aprovação de 
Eventos

P/ Coordenadores de Extensão



Na tela inicial do módulo de 
eventos, vá até a aba “Aguardando 
Minha Aprovação”.

Nela aparecerá os eventos pendentes 
para sua avaliação.



Clique na lupa para acessar as 
informações do evento e ter acesso 
às opções de avaliação.



Na página aberta, você conseguirá 
ver todas as informações do evento 
cadastrado.

 Também terá acesso às opções ao 
lado.

• Editar: permite você editar os dados do evento

• Deferir: você aprova o cadastro e realização do 
evento, conforme informações cadastradas

• Devolver: Você devolve o cadastro do evento para 
o usuário cadastrador, para que este possa 
realizar alguma correção.

• Indeferir: Você não aprova o cadastro e 
realização do evento.

• Suspender Evento: O evento fica suspenso e 
poderá ter a suspensão cancelada em momento 
futuro



Gerenciamento do 
Evento
• Cadastro de participantes 

(inscrições)



Na tela inicial do módulo de 
eventos, vá até a aba “Sob Minha 
Coordenação”.

Nela aparecerá os eventos que você é 
o coordenador



Selecione o evento a ser gerenciado 
clicando na lupa



Na página aberta, você conseguirá 
ver todas as informações do evento 
cadastrado, em especial, acesso às 
abas da tela ao lado na parte 
inferior da tela

As abas “Coordenação”, “Classificação” e 
“Histórico são apenas informativas

As abas “Fotos” e “Anexos” permite 
registro de arquivos da realização do 
evento.

As abas “Palestrante” e “Participante” são 
usadas para gerenciamento  do evento e 
serão detalhadas neste manual.



Vamos usar como exemplo neste 
manual a aba “Participante”, mas o 
raciocínio é o mesmo para a aba 
“Palestrante” e outras abas que 
aparecerem com outros tipos de 
participantes.



Para adicionar um participante 
temos algumas opções manuais



Clicando em 

Basta preencher os dados do 
participante



Clicando em 

Você deve enviar um arquivo Excel, 
formato .xlsx, conforme instruções 
da tela ao lado



Temos ainda uma opção mais 
automatizada para inscrever os 
participantes, caso você tenha 
configurado o evento para receber 
inscrições online pelo SUAP.



Para se inscrever online, os 
participantes devem acessar 
www.suap.ifmg.edu.br e clicar na 
opção “Realizar Inscrição em 
Evento”, no meu lateral esquerdo.

Não é necessário realizar o login nesta tela



Feito isso o participante irá escolher 
o evento, dentre os disponíveis, e 
clicar na opção de “Realizar 
Incrição”



Na tela aberta basta o participante 
informar os dados



Após inscrição dos participantes, os 
mesmos aparecerão na tela do seu 
evento.



Gerenciamento do 
Evento
• Confirmação de Inscrição
• Registro de Presença
• Emissão e envio de Certificado



Confirmar Inscrição: confirma a inscrição

Confirmar Presença: confirma a presença manualmente

Enviar Certificado: emite o certificado e envia um e-mail, 
ao participante com link de acesso ao documento

Enviar Link para Registro de Presença: Envia um e-mail 
ao participante para que ele mesmo possa confirmar sua 
presença.

Remover: remove o participante

Após inscrições dos participantes, 
perceba que você tem agora, as 
seguintes opções.



Ah, quase me esqueci.

Ao lado das opções de cadastro de 
participantes você também pode 
importar lista de presença e 
exportar lista dos participantes.

Para importar a lista de presença 
basta inserir um arquivo Excel no 
formato .xlsx, conforme 
informações da tela abaixo:



Por hoje é isso. Espero que tenha 
ajudado você a realizar seu evento.

Muito Obrigado.

PROEX


