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ANEXO 1
VISITAS TECNICAS - TUTORIAL

As visitas técnicas (VT) deverdo ser registradas no SUAP pelo(a) docente
responsavel da disciplina para fins de registro e certificacdo aos alunos e alunas
participantes e organizadores.

Para inserir a visita técnica no SUAP, o(a) docente devera
¢ proceder da seguinte forma:

1. Acessar o SUAP com seu login e senha;
Q. Buscar lem de bent 2. Clicar em Comunicagao Social;

— | 3. Clicar em EVENTOS;

B DOCUMENTOS/PROCESSOS 4. Clicar em ADICIONAR EVENTO;
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Clicar em adicionar eventos

5. Em dados Gerais:

a. NOME: preencher com as informagdes da visita técnica, por exemplo: “Visita
técnica a Usina de Itaipu” (desta forma ¢ que serd impresso no certificado);
. DIMENSAO: selecionar a op¢io “LOCAL — CAMPUS”.
c. APRESENTACAO: descrever sobre a visita, dia, horario, meio de transporte,
periodo da viagem, turma e curso, disciplina relacionada a visita, ponto de
encontro e forma de inscric¢ao.
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d. IMAGEM (opcional): incluir um banner ou imagem
com informagdes da visita.
e. CARGA HORARIA: incluir a carga horaria destinada a visita.
f. SITE (opcional): incluir o enderego, caso tenha um site para mais informagdes
sobre a visita.

6. Em “Local e Data”:

LOCAL: incluir o endereco e nome da instituicdo da visita técnica;
INICIO DAS INSCRICOES: data de inicio;

FIM DAS INSCRICOES: data do término das inscri¢des;

DATA DE INICIO e HORA DE INICIO: da visita técnica;

DATA DE FIM e HORA DE FIM: da visita técnica.

°o o ow

Adicionar Evento

Dimensdes:* (7 |ocal-campus O

Local e Data

nicio das Inserigbes: * Fim das Inscricges: *

Datade Fim: Hora de Fim:*

7. Em Coordenagdo e Organizagdo:

COORDENADOR(A): servidor(a) responsavel pela VT;

CAMPUS: selecionar SPO;

SETOR: selecionar o setor de lotacdo do(a) servidor(a) responsavel;

ORGANIZADOR(A): servidor(a) responsavel pela VT e demais servidores

envolvidos;

e. INSCRICAO ONLINE: selecionar essa op¢io caso queira gerar um link para
inscricao dos participantes, lembrando que ao selecionar essa op¢do o evento
ficara disponivel para inscri¢do de qualquer interessado.

f. GERA CERTIFICADO: selecionar esta op¢do para que os alunos e alunas

participantes e organizadores possam receber certificado.

ae o
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Importante: o certificado podera ser gerado por meio
da inscri¢do no link do evento ou pela importacdo de uma planilha em Excel.
O(a) coordenador(a) da VT podera anexar uma planilha apds o deferimento
realizado pela CEX, contendo os seguintes dados na respectiva ordem: CPF,
nome completo, nacionalidade, e-mail, publico-alvo (aluno(a) ou servidor(a)),
conforme modelo abaixo:

999.999.999-99| Axxxxxx Pxxxxxx Qxxxx|Brasileirajaaaaaa@xxxx.com.br [Aluno

999.999.999-99|Axxxxxx Pxxxxxx Qxxxx|Brasileirajaaaaaa@xxxx.com.br [Aluno

8. Em Classificacdo:
a. CLASSIFICACAO: local ou regional (de acordo com o local de realizagio);
b. TIPO: visita técnica;
c. PUBLICO ALVO: aluno(a), servidor(a);
d. NATUREZA: visita técnica.

9. Em Financeiro:
a. Recursos Envolvidos: ndao preencher.

Coordenacio e Organizacio

Coordenador:
Campus: *
Setor: | {_ 3 iesp
] POW-TP

Organizadores: * Procurar

£ possivel selecionar mais de um ftem

Inscriczo Online (] Gera Certificado? [
Y os part 1 it dos p ]
i
Classificacio
Classificacdo: " Olnterno O Local Regional O Nacional Internacional
Tio:" [ DivulgactioCientifica ([ Ensino () Formaciocontinuada interna) (] Extensto [ Cientifico/tecnolégico () Desportivo/cultural () Atividades sociais/educacionais (] Artisticolcultural
O Desportivo [ Outro  (J Visita técnica
PublicoAVO:* () ME|- Microempreendedor Individual () Estudante () Aluno () Servidor ~ (J PaiouResponsavel [ Publico Externo () Empresirio () Gestor [ Prestador deServico [ Estagidrio
O Boksista
Natwreza:* [ Mineurso ) Webinario ) Visitatéenica () Certificacso [ Formatura O Colaciodegrau () Posse [ Aulainaugural () Aulamagna [ Congresso [ Semingrio () Oficina
O Encontro  (J Ofimpiada ~ (J Feira  (J Exposicio ~ (J Semana [ Palestra  (J Inauguracio  (J Musical (O Gincana () Mostracultural () Mesa-redonda (] Outro
Financeiro

Recursos Envolvidos:

10. Em Tipos de Participante:

a. TIPO DE PARTICIPACAO: selecionar “Organizador(a)” e “Participante”;
b. LIMITE DE INSCRICOES: caso seja utilizado o dnibus informar o limite de
40 alunos(as) e se for o micro-Onibus, informar até o limite de 27;
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Finan
Participante

Organizador
Mediador
Tipos Palestrante

Quvinte

c. MODELO DE CERTIFICADO: ndo é necessario

anexar, pois o sistema gera automaticamente.

Tradutor e Intérprete de Libras

Adicionar outro(a) Tipo de Participante

SELECIONAR O TIPO DE CERTIFICAGAO QUE DESEJA

codestinado a Plizecio do evento

Limite de Inscrigdes Modelo de Certificado © Apagar?

[Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido Remover

<: ADICIONAR MAIS TIPOS DE CERTIFICACAO

BEIVEM  Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e ontinuar editando

&

@ Temss  © Contrastes ) Sessdes | Imprimir | 4 TopodaPégina

CLICAR NESTE BOTAO

Clicar em “Salvar e continuar editando.

Conferir as informagdes da visita e em seguida clicar em SUBMETER (no canto superior

direito).

Observacio: somente o Coordenador da VT (responsavel pela visita técnica) podera

submeter o evento.

Inicio = Eventos = Adicionar Event

| Resaunho

TESTE

Dados Gerais

Nome
Apresentacio
Local

Inicio das Inscrigses

Iniclo do Eventa

Inscricio Piblica

TESTE

TESTE

TESTE
23/03/2023
23/03/20231pm.

| naa

Site -

Submetido

Ativo

| nao

[

Tipos de Participantes

Tipo de Participagio
Organizador
Participante

Organizador

CLICAR EM SUBMETER ﬁ

Fim das Inscricdas  23/03/2023

Carga Horirla -

Fimdo Evento  23/03/20236 pm.
Gera Certificado Nio
URL para Inserigio -

Deferido -

Modelo do Certificade

eventos/modelo_certificado/Modelo_Evento PRX,

ORGANIZADOR_93P2DBS.docx
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Na sequéncia o evento sera enviado para a

Coordenadoria de Extensdo para deferimento.

Ap6s o deferimento e realizacdo do evento, o(a) Coordenador(a) da VT devera confirmar
as inscri¢cdes realizadas (de forma online) ou importar planilha dos participantes do
evento. Na sequéncia devera confirmar presenca dos(das) participantes e servidores(as),
e gerar os certificados, conforme tela abaixo.

Adicionar participantes :>

Total de 7itens manualmente
0 Agbes  Participante Dados da Inscrigio Insericio Confirmada Presenca Confirmada CertificadoEnviado  Opgdes

- Nome: | Data daInscric3o:
] ZE Emai Informagdes pessoais removidas 20/0: 57 | sim | sim | sim Imprimir Certificado
CPF/Pas Perfil: Put
ou Adicionar
= Norme: Data da Inscrigio: participantes por
J @ ®  Emait  |nformagbes pessoais removidas A AN | [ sim | sim "BISHIFRE W excel

CPF/Pa Perfil: Publico Externo

Nome:

w 2 = . . Sim Nao N
BE Emiuoages pessoals removidas | | |
CPF/Pa
Nome: |
] W Bl inlansches pessoaisamcvides | sim | sim | sim Imp
CPFPa:
o Datadalnscrigio:
] | @0 | Emal  ushormmgoss pessos resovides 16/03/2023 1 | sim | sim | sien Imprimir Certificad
CPEPa Perfil: Pi
Nosi: Data da Inscrigao:
O W  Email  Informagdes pessoals removidas 16/03/2023 124324 | sim | sim | 5m e
CPrIP: Perfit: Aluno
Nome:
] W  Emait Informagdes pessoaisremovidas | sim | s | sim e v

CPF/Pa

E necessério que o Coordenador da VT clique em "Confirmar
inscrigdo”, clique em "Confirmar presenca” e clique em "Enviar
Certificado"

Para Participantes Selecionados:

Confirmar Inscricdo ] Confirmar Presenca nvia

ATENCAO: O Suap encaminhara os certificados para o e-mail informado pelo(a)
participante, contudo € importante avisar aos(as) alunos(as) sobre o envio, verificar Spam
e Lixeira, e em caso de ndo recebimento, o(a) Coordenador(a) da VT podera imprimir em
PDF e enviar ao interessado.

Compete ao(a) servidor(a) responsavel pela VT verificar junto a Coordenadoria de
Extensdo a disponibilidade dos veiculos, motorista, seguro aos alunos(as), eventuais
recursos financeiros ¢ demais autoriza¢des necessarias.

E recomendado a contratacdo de seguro viagem aos participantes quando se tratar de
visita técnica fora do municipio de Sdo Paulo.

E importante verificar se ha alunos e alunas menores de idade e as respectivas
autorizacdes de seus responsaveis conforme modelo de autorizag@o no site.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Coordenadoria de Extensao presencialmente
(sala 522 -Bloco C), por e-mail (cex.spo@ifsp.edu.br) ou por telefone (2763-7592).



