
Tutorial de como preencher Formulário de Eventos 

 

1- Acessar o site do Unilavras (www.unilavras.edu.br) 

2- Acessar o Portal Acadêmico com o usuário e senha (professor)  

 

 

3- Acessar Links externos 

 

http://www.unilavras.edu.br/


 

4- Acessar Formulários Extensão  

 

 

5- Acessar Nova Solicitação  

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 



6- Selecionar o Item Extensão  

 
 Preencher os itens solicitados  

 

 

7- Marcar qual o tipo de modalidade é PRESENCIAL OU EAD 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8- Preencher Objetivo e Conteúdo Programático do Evento  

 

 
 

 

 

9- Preencher dados do Evento 

 

 

 



10- Preencher Despesas com Hospedagem (QUANDO O EVENTO NECESSITAR). Esse item 

precisa ser detalhado com o máximo de informação possível. 

 

 

 

 

 

 

 

 

11- Preencher despesas com alimentação (quando o evento necessitar).  Preencher com o 
máximo de informação possível.  

 

 



12- Preencher despesas com material de consumo (quando o evento necessitar) 

Preencher com o máximo de informação possível.  

 

 

13- Preencher Despesas com Transporte  

 

 

 

 

13-1 Clicar em cada item e preencher os dados (quando o evento necessitar) 

 



 

14- Preencher Despesas com material gráfico  

 

 

14-1 Clicar em Requisitar Reprodução de Material Gráfico e Preencher os dados solicitados  

 

 

15- O sistema calculará o Valor total de todas as despesas solicitadas no formulário. 

 



16- Preencher Outras solicitações do Setor de Marketing  

Clicar nos itens desejados.  

 

 

 

 

17- Preencher Empréstimo de Material didático/Pedagógico (Caso necessitar) 

 

 

17-1 Clicar no item e preencher o material necessário  

 

 

 

18- Preencher outras informações relevantes sobre o evento  

 
 

19-  Anexos (anexar os documentos/arquivos referentes ao Evento) Caso necessitar. 

Os arquivos precisam estar zipados.  

 

 



19.1- No caso de eventos maiores (Congresso/Semana Acadêmica/Simpósio/etc.) e 

necessário o anexo destes documentos em formato de ZIP ou RAR 

 

 

20- Salvar e Enviar para a Extensão  

 

 


