Tutorial de como preencher Formulario de Eventos

1- Acessaro site do Unilavras (www.unilavras.edu.br)
2- Acessaro Portal Académico com o usuario e senha (professor)
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3- AcessarlLinks externos
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4- Acessar Formularios Extensdo
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5- AcessarNovaSolicitacdo
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6- Selecionaroltem Extensdo
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8- PreencherObjetivo e Conteldo Programatico do Evento
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9- PreencherdadosdoEvento
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10- Preencher Despesas com Hospedagem (QUANDO O EVENTO NECESSITAR). Esse item
precisaserdetalhado com o maximo de informacdo possivel.
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11- Preencherdespesas com alimentacdo (quando o evento necessitar). Preenchercomo
maximo de informacdo possivel.

Despesas com alimentagao

¥ Requisitar despesas de alimentacio
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12- Preencherdespesas com material de consumo (quando o evento necessitar)
Preencher com o maximo de informagao possivel.

Despesas com material de consumo

@ Requisitar despesas com material de consum

Daspesas com Transparta

13- Preencher Despesas com Transporte

Despesas tom Transporte

13-1 Clicarem cada item e preencher os dados (quando o evento necessitar)
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14- Preencher Despesas com material grafico

Despesas carm material Grafice

Recuusitar Reproducdo de Matenal Grifico

14-1 Clicarem Requisitar Reproducdo de Material Grafico e Preencher os dados solicitados
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15- O sistemacalculardo Valortotal de todas as despesas solicitadas no formulario.

Walor total de todss a5 despesas solonadas na formmiana.




16- PreencherOutrassolicitacdes do Setor de Marketing
Clicarnos itens desejados.

Onstras Solictagfes pars ASCOM.
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17- Preencher Empréstimo de Material didatico/Pedagdgico (Caso necessitar)

Empréatire de materis diditicolpedagogico

17-1 Clicarno item e preencher o material necessario

Ermpréatine de materisl diditico/pedsgogico

18- Preencheroutrasinformacoes relevantes sobre o evento

Obzaragies

19- Anexos(anexarosdocumentos/arquivos referentes ao Evento) Caso necessitar.

Os arquivos precisam estar zipados.

Aneios



19.1- No caso de eventos maiores (Congresso/Semana Académica/Simpdsio/etc.) e
necessario o anexo destes documentos emformato de ZIP ou RAR
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20- Salvare Enviar para a Extensao

Anexos

WG Cancelar
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