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APRESENTACAO

Os eventos académicos sdo de grande importancia por permitirem a reunido de
pesquisadores, professores, alunos e demais participantes para a divulgagdo de resultados
discussao e reflexdo sobre problemas contemporaneos, permitindo a socializacdo do
conhecimento.

O Setor de Pesquisa e Extensdo € responsavel pelo cadastramento, avaliagdo, aprovacao
de todos os eventos de académicos que de forma direta e indireta envolvam pesquisa e extensao
vinculados a FCM-MG, os quais serdo avaliados quanto a sua relevancia cientifica e académica
assim como sua viabilidade. A avaliacdo € realizada pelo Setor de Pesquisa e Extensdo mediante
envio de todas as informacoes necessarias, por meio do preenchimento de formulario proprio, para
apreciacao do projeto do evento e o deferimento do pedido é de competéncia da Pesquisa e
Extensdo e da Diretoria da FCM-MG.

Este manual tem por objetivo orientar a comunidade académica da FCM-MG em relagao
aos procedimentos a serem seguidos no desenvolvimento de eventos académicos cientificos.
Portanto, contempla informagdes que permitem de maneira agil e sistematica a estruturacao de
agoes pré-evento, acompanhamento das atividades desenvolvidas durante a realizacdo do evento
(Trans-evento ou execugao) e as atividades pos-evento que culminam na prestacao de contas e
certificacOes, todas de extrema importancia para o sucesso do evento.

No intuito de facilitar a orientacdo da comunidade académicas agbes descritas sao
sumarizadas no fluxo de preparagao do evento (acOes pré — eventos). Além disso, apresenta uma
série de documentos que orientam as acOes a serem realizadas nas diferentes fases de

desenvolvimento do evento.
TIPOS DE EVENTOS

Os eventos académicos e cientificos sdo de iniciativa de académicos, desde que orientados
por um docente da instituicao, professores, pesquisadores, grupos de estudos, ligas académicas ou
quaisquer grupos de alunos ou docentes que constituam uma comissdo organizadora para
representar o evento. No contexto académico podemos citar alguns tipos de eventos™:

Congresso: trata-se de uma reunido de pessoas com interesse comum, portanto, renem
geralmente entidades de classe ou associacOes para a apresentacdo de conferéncias, grupos de
trabalhos tematicos com apresentacdo de secOes orais ou posteres e workshops praticos. Os

congressos podem ter um carater cientificos ou técnicos.




Seminario; caracteriza-se pela reunido de um grupo de estudos afim de debater assuntos
explanados pelos participantes. A exposicdo é realizada por participantes que possuam algum
conhecimento prévio do assunto a ser debatido e a sessao geralmente é composta por trés fases
de exposicdo, fase de discussao, fase de conclusdo.

Simposio: Sdo reunies de determinada classe académica, cientifica, técnica, artistica
etc. para debates ligados a um assunto especifico, ou seja, um tema Unico cuja discussdo abrangem
temas afim a seus interesses. De modo geral pela caracteristica mais objetiva dos temas
apresentados possuem um tempo de duracdo menor como por exemplo uma Unica parte do dia.

Palestra: Trata-se de uma conversa sobre um tema especifico com a exposi¢do de ideias
e conceitos.

Curso: Contempla um conjunto de assuntos e atividades ministradas em aulas,
conferéncias ou palestras. Podem ser classificados de curta ou longa duracao.

Feira: entende-se uma por uma demonstracdo publica de produtos, servicos e ou
atividades. Diferente da exposicao, geralmente possui objetivo comercial direto.

Exposicao: Embora semelhante a feira cujo objetivo é exibicdo publica de producao
artistica, industrial, técnica e cientifica. Este ndo possui objetivo comercial direto.

Mesa-redonda: deve ser preparada e conduzida por um coordenador, que serve como
mediador da discussdo norteando as intervengoes dos convidados com o objetivo de manté-losem
torno do tema principal. Os participantes geralmente sdo especialistas em determinado assunto e
a discussoes sdo construidas para que se possam ter diferentes pontos de vista sobre o tema.
Geralmente se estabelece tempo para a participacao de cada convidado para que todos de maneira
igualitaria contribuam para a discussao do tema.

Painel: ¢ uma modalidade de reunido composta por um pequeno numero de especialistas,
em que o0s expositores debatem entre si 0 assunto em pauta e os ouvintes nao tém direito de
formular perguntas a mesa.

Forum: trata-se de um evento com flexibilidade, cujo objetivo é conseguir a efetiva
participacao de um publico numeroso, que deve ser motivado.

Conferéncia: trata-se de uma palestra com finalidade didatica ou educativa sobre
determinado assunto técnico, artistico, cientifico ou literario. O conferencista expde seu contetdo
e se poe a disposi¢ao do publico para responder as perguntas formuladas por escrito pelo auditoério
e dirigidas a mesa. Geralmente ha a figura do moderador para conduzir a interface entre

palestrante e publico.
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Ciclo de palestras: entendido com uma derivacdo da conferéncia, no entanto, difere
desta pelo fato de ser composta por uma programagao que prevé uma série de palestras
pronunciadas por professores e especialistas na matéria abordada.

Jornada: reunido de determinados grupos de profissionais realizada periodicamente,
com o objetivo de discussdao em congressos. S&o pequenos congressos, diferindo destes por se
tratar de reunides de grupos de determinada regido em épocas propositadamente nao
coincidentes.

Workshop: é um tipo de treinamento sobre um determinado assunto. O objetivo é que
os participantes aprofundem seus conhecimentos sobre determinado tema e possam. O workshop
trabalha mais com a pratica do que com a teoria, uma vez que incentiva os participantes a

aprenderem os conceitos de uma maneira criativa.

IMPORTANTE: Independente do tipo de evento a ser realizado, sugere-se que este tenha no

minimo 8 horas ou com 2 dias consecutivos de duracao.

ABRANGENCIA

Pode ser local, estadual, regional, nacional ou internacional. Para esta classificacdo é
considerado a origem dos participantes e o local de realizagdo do evento. Ainda seqgundo ao manual
de nomenclaturas e classificagdo de eventos da ABNT entende -se:

Evento mundial- trata-se de evento itinerante com identidade, divulgacdo e repercussao
mundiais, e participacao presencial ou a distancia do participante e publico final da maioria dos
continentes.

Evento internacional — aquele que possui identidade, divulgacdo e repercussao
internacionais, e participacao presencial ou a distancia do participante e publico final de outros
paises.

Evento latino-americano — aquele que possui identidade, divulgagao e repercussao latino-
americanas, e participagao presencial ou a distancia de participantes e publico final de paises latino-
americanos.

Evento nacional — aquele que possui identidade, divulgagdao e repercussdo nacionais, e
participacdo presencial ou a distancia dos participantes e publico final de pelo menos duas regides

do pals.




Evento regional — evento com identidade, divulgagao e repercussdo regionais, e
participagdo presencial ou a distancia dos participantes e publico final de estados da regido.

Evento estatual- trata-se de eventos com identidade, divulgacdo e repercussao estaduais,
e participagao presencial ou a distancia dos participantes e publico final de cidades do estado.

Evento municipal —evento com identidade, divulgacao e repercussdo municipais, e

participacdo presencial ou a distancia dos participantes e publico final da cidade.

CLASSIFICACAO DO EVENTOS POR PUBLICO

Evento fechado evento para publico selecionado e/ou convidado a participar, de acordo
com critérios restritos de adesdo predefinidos pelo seu organizador.

Evento aberto evento para publico em geral convidado a participar ou de acordo com
critérios de adesdo predefinidos pelo seu organizador, podendo ou ndo ser cobrado pelo acesso

PORTE DO EVENTO

Megaevento: (Evento com publico acima de 1.000 participantes) com grande grau de
complexidade, geralmente com repercussao internacional e com um grande publico e profissionais
envolvidos na sua realizagao.

Evento de grande porte: (Evento com publico acima de 500 participantes e menos que
1.000), também possui alto grau de complexidade com visibilidade e repercussao nacional ou
internacional, porém com publico menor do que o do megaevento.

Evento de médio porte: (Com puUblico entre 200 a 500 participantes). Possui nivel de
complexidade de organizagdo menor que os eventos de grande porte com visibilidade e
repercussao adequados ao publico-alvo.

Evento de pequeno porte: (Sdo aqueles com até 200 participantes). Possui baixo grau
de complexidade de organizacao, visibilidade e repercussao, necessitando de uma estrutura

organizacional reduzida quando comparada aos demais portes de eventos.

IMPORTANTE: para eventos presenciais atualmente a FCM-MG dispde de infraestrutura
para a realizagao de eventos com publico estimado de até 60 pessoas, até 98 pessoas, até 132

pessoas e de 2002 409 pessoas.
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MODALIDADES DE EVENTOS

Presencial- Trata-se de eventos tradicionais que permitem a reunido de pessoas em
espacos fisicos destinados para os devidos fins. O espaco a ser utilizado deve possui caracteristicas
como acessibilidade, seguranca e conforto que impactam diretamente ao resultado do evento a
ser organizado. A FCM-MG possui espacos especificos para a realizacdo de eventos que
comportam diferentes publicos. E importante que o proponente do evento informe com a méxima
precisao o publico esperado no evento, suas caracteristicas (cadeirantes, idosos, pacientes) para
que a viabilidade da proposta possa ser avaliada em sua plenitude. Lembramos que os eventos
presenciais requerem maior custo devido a locacdo de recursos materiais e pessoais isso deve
constar da planilha de custo do evento a ser apresentado no formulario de cadastro a ser entregue
no setor de pesquisa e extensdo para apreciagao.

Virtuais- O modelo virtual é aquele realizado totalmente por meio remoto que permitem
a reunido de pessoal para discussao de temas de interesses comuns. Existem diversas plataformas
para a realizacdo desse tipo de evento. A FCM-MG possui a estrutura do Hub tecnoldgico que pode
oferecer suporte técnico para a utilizacao da plataforma blackbord para a realizagao do evento. No
entanto, é de extrema importancia que os organizadores fornegam as informagoes quanto ao
numero de participantes, necessidade de recursos e apoio para o evento virtual, se a plataforma
escolhida permite a certificagao online.

Hibrido — E uma juncdo de duas modalidades, ou seja, uma parte presencial e outra
virtual. Exemplo dessa modalidade sdo os eventos que contemplam atividades no qual os
participantes virtuais podem enviar videos, audios e mensagens através da plataforma de
transmissao ao vivo de modo a interagir com pessoas que estao no local e o acompanham

presencialmente, além disso é possivel a participagao de palestrantes remotos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

O planejamento e organizagao de um evento é uma tarefa complexa cujo sucesso depende
da acdo de multiplos atores em diferentes processos e etapas. De maneira geral, o processo de
planejamento, organizagao de um evento mesmo de pequeno porte pode ser estratificado em trés

etapas:




Pré-evento: esta etapa inclui a concepgdo o planejamento do evento, objetivos, publico-
alvo, comissao organizadora, cronograma de agdes a serem realizadas, programacao do evento,
local de realizagdo, acessibilidade, previsdo orcamentario e os preparativos que inclui o registro do
vento no setor de pesquisa e extensdo com formulario proprio, avaliacdo da disponibilidade de data
no calendario institucional, convite de autoridades, material para divulgagdo, comunicacdo e
autorizacao das autoridades institucionais, emissdo de certificados e demais servigcos que possam
ser necessarios para a realizagao do evento. Para maiores detalhes sobre as acoes que antecedem

a realizacdo dos eventos, clique aqui e acesse um fluxograma de construcao e validacdo de evento.

Trans-evento ou execucao: contemplam as atividades no dia do evento e sdo de
responsabilidade da comissdo organizadora e incluem a checagem da disponibilidade e o
funcionamento dos servicos audiovisuais ( atencdo para a qualidade do sinal de internet nos casos
dos eventos online e o dominio da plataforma utilizada para transmissdo), infraestrutura,
conferéncia e organizagdao da equipe envolvida na realizacdo do evento, identificacdo das
autoridades para registro e composicao da mesa principal ( se houver); aplicacdo da avaliagdo do
evento (importante para confecgao do relatorio final pds evento).

Pos-evento: sdo agles realizadas apos o término dos eventos, tem como objetivo
principal a avaligdo dos impactos académicos e cientificos do evento. Elaboragdo do Relatorio Final
do Evento que incluia avaliacdo final do evento (tabulacdo dos formularios de satisfacdo clique aqui

para acessar um exemplo), consecucao dos objetivos do evento, preparacdo do demonstrativo

orcamentario financeiro pos-evento e propostas de melhoria). Clique aqui e acesse o formulario de

prestacdo de contas.

CADASTRO DA PROPOSTA NO SETOR DE PESQUISA E
EXTENSAO

Toda proposta deve possuir um professor responsavel pelo evento que possua vinculo
institucional com a FCM-MG. A proposta do evento deve ser entregue no Setor de Pesquisa e
Extensdo para apreciacdo, em formulario proprio (clique aqui para baixar o formulario), com
antecedéncia minima de 30 dias da realizagao do evento para aqueles eventos que solicitarem
apoio financeiro ou agendamento do auditério da FCM-MG e antecedéncia minima de 20 dias da

realizacao do evento para outros tipos de solicitagdes. Figura 1



https://whimsical.com/G4BBJPc52Bjw8nAiLZWPef
https://drive.google.com/file/d/1X7Ybg2Zt0oBn_a9mTKkgNDTLlmgKJY2W/view?usp=sharing
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Figura 1. Processo de ideacao, formatacao e apresentagao do evento para apreciagao
no setor de pesquisa e extensao

A proposta deve conter os seguintes topicos

Apresentacao do evento: Deve contemplar de maneira clara a descricdo do evento,
objetivos a serem alcancados, justificativa para sua realizagdo, relevancia do evento para a
comunidade académica do ponto de vista académico pedagodgico e/ou cientifico, publico-alvo,
dentre outros.

Identificacao da proposta e abrangéncia: NUmero, nomes e curso dos académicos
e docentes envolvidos diretamente na organizagao do evento, equipes e atribui¢des, critérios de
selecdo da comissao organizadora, publico esperado. Para eventos virtuais € necessario a
identificacdo da plataforma a ser utilizada para a realizagdo do evento. O setor de pesquisa e
extensdo ndo se responsabiliza pela plataforma a ser utilizada nem por falhas ocorridas no processo
de transmissao do evento. Sugere-se que a plataforma a ser utilizada permita o registro dos nomes
e do tempo de permanéncia dos participantes.

Palestrantes e programacao do evento: Os nomes completos dos palestrantes
devem serapresentados com referéncia a possiveis instituigdes as quais estes sao vinculados. Ainda
é necessario justificar a relevancia da sua contribuicdo para o evento. Para tornar o processo de
avaliagdo dos possiveis palestrantes mais agil, sugerimos que a comissao organizadora monte a
relacdo de palestrantes com a previsdo de um possivel nome para substituir o palestrante principal.
E muito bem-vindo que a relacdo de palestrantes contemple a participacao de docentes, gestores,
funcionarios da instituicdo. Por fim, deve ser apresentado a programacao do evento com horario e

atividades previstas.




Planejamento orcamentario detalhado: Contempla a receita arrecadada versus
despesas e deve ser apresentado no formulario de cadastramento. Deverdo ser descritas todas as
despesas e receitas previstas deverdo ser descritas.

Solicitacao de apoio institucional: Para os eventos, a FCM-MG podera oferecer
auxilio para o Coffee Break, arte e impressdo de materiais, certificagdo, divulgacdo e materiais de
apoio. Todos os auxilios serdo analisados. Se o apoio envolver valores, este deve estar de acordo
com o planejamento orcamentario apresentado.

Lista de patrocinadores externos: Os eventos que contemplam a possibilidade de
patrocinio externo, deverdao obrigatoriamente passar por uma avaliagao da Pesquisa e Extensao
para autorizacdo do patrocinio. Podendo ser autorizada, ndo autorizada ou ainda pendente de
adequacgodes. Os organizadores deverdo informar o nome do patrocinador, os recursos oferecidos
e as exigéncias para o recebimento do patrocinio (se houver). Em atendimento a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD), lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, ndo é permitido
fornecer dados pessoais (telefone, e-mail ou qualquer outro dado pessoal) em contrapartida a
possiveis patrocinadores.

Infraestrutura: Salas e materiais a serem reservados com previsdo de apoio dos setores
da FCM-MG para a realizacdo do evento. Para que esta norma seja atendida é necessario que 0s
organizadores tenham um planejamento completo das atividades a serem realizadas de acordo
com o tipo e modalidade de evento.

Plano de divulgacao dos resultados: Esta secdo do formulario de cadastramento do
evento para avaliacdo deve conter o tipo de produto produzido pelo evento (resumos, capitulos de
livros, material técnico); forma na qual se pretende publicitar os produtos (revistas, anais, livros);
descricao do meio de divulgagao (nome, editora, indexacdo). Ainda deve se apresentar uma data
para que os trabalhos sejam apresentados para a publicacdo e nimero de discentes e docentes por
trabalhos. Caso os organizadores optarem pela publicacdo dos trabalhos nos anais, que sdo
suplemento da Revista Interdisciplinar Ciéncias médicas, é de responsabilidade dos organizadores
dos eventos o atendimento as normas da Revista Interdisciplinar Ciéncias Médicas para que os
trabalhos apresentados no evento possam ser publicados. Para atendimento a estd normas é

importante a leitura com atencdo das Diretrizes Suplemento Revista interdisciplinar Ciéncias

Médicas (clique aqui para acessar as Normas).

As Categorias aceitas para publicacdo de resumos como Suplementos da RICM sdo:
Resumo de Estudo Original: publicagdes destinadas a divulgar resultados de pesquisa originais que
possam ser replicados. Resumo de Relato de Caso: resultado de pesquisas observacional ou

experimental que investigam doengas raras ou experimentos de dificil implementacdo. Relatos de



https://www.cmmg.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/DIRETRIZES-SUPLEMENTOS-RICM-2020-21.pdf
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casos que contenham doencas prevalentes ou intervencgGes ja estabelecidas amplamente ndo
serdo aceitos; Resumo de Revisdo: sistematica com ou sem metanalise ou revisdo integrativa.
IMPORTANTE: RevisGes de literatura ou narrativas ndo serdo aceitas para publicacao de anais
associados RICM que possui indexacdo e em seu escopo nao contempla este tipo de publicacdo.
Materiais/plano de divulgacao do evento — Quaisquer materiais de divulgacdo
deverdo ser entregues na Pesquisa e Extensdo para apreciacao conjunta com o setor de
comunicagao dainstituicdo com afinalidade de se garantir a qualidade do material e 0 atendimento
ao manual da marca. Os materiais ou solicitagoes de materiais para divulgagdo devem estar
acompanhados de um plano de divulgacdo onde é necessario informar meios nos quais se pretende
veicular os materiais de divulgacao (redes sociais, grupos de WhatsApp, e-mail etc.).
Produto do evento: A comissdo organizadora deve prever na proposta os produtos do
evento tais como:
e Resumo de Estudo Original em anais de revista indexada
e Resumo de Estudo Original expandido em anais de revista indexada
e Resumo de Relato de Caso em anais de revista indexada
e Resumo de Revisdo Sistematica com ou sem metanalise em anais de revista indexada
e Resumo de Integrativa em anais de revista indexada
e Capitulos de livros com ISBN.
e Material Técnico. Nesse caso € necessario descrever qual o tipo de material e como se dara
a publicacao:

e Qutros. Nessa situacao € necessario descrever o tipo de publicacdo que sera realizada.

IMPORTANTE: Para que os participantes do evento tenham clareza no tipo de material a ser aceito
no evento é importante que a comissao organizadora construa um edital/ norma para submissdo
de trabalhos para que haja possibilidade de publicagdo. (exemplo: Normas para submissdo de

trabalhos).

PROCESSO DE ANALISE DO EVENTO

Para garantir um aproveitamento pleno do evento, o Setor de Pesquisa e Extensdo ao
receber a proposta em formulario proprio inicia o processo de avaliagao acionando demais setores

da instituicdo que apoiam os eventos académicos/cientificos conforme mostrado na figura 2. Estes




setores avaliam as demandas dos organizadores e fornecem uma devolutiva ao setor de pesquisa
e extensdo em relacdo aos servicos solicitados. Além disso, € realizada uma avaliagdo do evento
pela coordenacao de cursos que deve avaliar a proposta no contexto pedagogico e cientifico de
maneira a garantir que o evento contribua no espectro de formacdo dos alunos. Apds analise a
coordenacao de cursos dara ciéncia no formulario da proposta para que o setor de pesquisa e
extensdo prossiga com a avaliagdo. Com a reunido das informacoes a proposta sera encaminhada
para avaliacdo da superintendéncia académica/diretoria FCM-MG para a emissdo do parecer nas
seguintes situagoes: APROVADO, REPROVADO ou PENDENTE.
IMPORTANTE: Na situacdo de pendente os organizadores tém um prazo de 10 dias para
adequarem a proposta e reencaminharem para apreciagao no setor e pesquisa e extensao

Para garantir a celeridade do processo de analise das propostas de eventos académicos
cientificos serdo permitidos apos aprovacao da proposta apenas 1(uma) solicitagao de modificagao
na lista de possiveis patrocinadores e 1(uma) modificacdo na relagcdo de palestrantes informados
originalmente. A solicitagdo de modificagdo deve ser realizada por e-mail:
pesquisa.extensao@feluma.org.br A avaliagdo e o possivel deferimento da solicitagao sera
informado a comissdao organizadora em até 10 dias da recepgdo do e-mail informando a
necessidade de alteracdo. No caso de alteracdes nos patrocinadores deve se ter aten¢do para
apresentacao do planejamento orgcamentario atualizado.
IMPORTANTE: A ndo adequacdo integral da proposta inviabilizara a realizacdo do evento vinculado

a FCM-MG.
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Figura 2: Processo de analise da proposta de evento académico/cientifico FCM-MG.

O processo de analise do evento envolve uma metodologia de classificagdo que leva em
consideracdo varios itens que permitem avaliar de maneira global o impacto do evento no contexto
institucional. Sendo que a figura 3 resume os itens considerados na avaliacdo global fazendo uma

correlagdo com os itens de maior peso na avaliagdo no alto da piramide.

N2 estimado de resumos que serao
publicados

Abrangéncia

relevancia cientifica do evento

Tipo de publicagdes previstas

N2 estimado de professores da
FCM-MG como autores/
coautores nas publicagoes

Ne de
participante

Relevancia
académica e
pedagodgica

Figura 3. Itens consideracdes na avaliagdo global do evento.

Com o uso do método de avaliacdo global do evento ser possivel estratificar a relevancia
do evento a ser realizado no contexto institucional, o que possibilita o direcionamento de recursos
para 0 apoio aos eventos de maneira mais assertiva. A figura 4 mostra a maneira de estratificacao/

classificacao dos eventos no ambito da FCM-MG.

Pouco relevante Relevante Muito relevante  Extremamente relevante




Figura 4. Classificacao dos eventos segundo o método de avaliagao global.

DAS RESPONSABILIDADES DA COMISSAO
ORGANIZADORA.

Apos o evento, os membros da comissdo organizadora terdo até 30 dias Uteis para

apresentar a prestacdo de contas para o setor de Pesquisa e Extensdo. A prestacdo de contas

deverd conter os sequintes itens atualizados a serem inseridos no formulario de relatorio final:

NUmero, nomes e curso dos académicos e docentes envolvidos diretamente na realizacao
do evento.

Lista com o numero de ouvintes, tempo médio de permanéncia na plataforma online (estes
Ultimos para eventos virtuais e hibridos). Caso o evento ocorra por mais de um dia, €
necessario informar o numero de participantes/por dia de evento.

Lista de participantes a serem certificados pelo setor de pesquisa e extensdo conforme o que
foi aprovado na proposta original.

Demonstrativo financeiro pds-evento (Prestacao de contas).

Relatorio de avalicdo da satisfacdo do publico em relacdo ao evento.(Modelo disponivel)
Extrato com os produtos do evento e justificativa para sua ndo realizagdo se for o caso.

Fotos dos eventos.*

IMPORTANTE: E desejavel que as fotos apresentadas sejam apresentadas com as respectivas

autorizagoes de uso de imagens, sejam de boa qualidade ou ainda ndo exponham os participantes

a situagdes constrangedoras (ex: Realizando procedimentos em saude e etc).

DAS CERTIFICACOES.

E de responsabilidade da comissdo organizadora atentar para os documentos a serem

entregues no setor de pesquisa e extensao para que as certificacdes autorizadas na proposta

apresentada possam ser emitidas.

Certificacao de ouvintes:
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Para eventos presenciais com certificacao dos ouvintes a ser realizada pela Pesquisa e
Extensao, € necessario o entrega da seguinte documentacgao:

Lista de presenca fisicas para apuracao da frequéncia dos ouvintes - Para emissdo de
certificados de ouvintes: deverdo ser entregues 03 listas de presenca por dia de evento (12 lista na
entrada do evento, 22 lista no retorno do intervalo e a 32 lista no final do evento). Evento com até
04 horas de duragao sem intervalo - deverdo ser entregues 02 listas de presenca (12 lista na entrada
doevento, 22lista no final do evento). Evento com até o4 horas de duracdo, com intervalo - deverao
ser entregues 03 listas de presenca conforme descrito acima.

Planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrdo obrigatorio) - Deve contemplar
os nomes completos de todos os ouvintes do evento. Ouvintes com nomes incompletos, ndo serao

certificados.

Para eventos virtuais com certificacdo dos ouvintes realizada pela Pesquisa e Extenséao:

Enviar relatério de frequéncia dos ouvintes, gerado pela plataforma utilizada para
transmissao do evento. O relatorio deve conter as horas / minutos de permanéncia do ouvinte no
evento ou a quantidade de assinaturas do participante no evento, para que possa ser feita a devida
apuracao.

Planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrdo obrigatorio) - Deve contemplar
0s nomes completos de todos os ouvintes do evento a serem certificados. Ouvintes com nomes
incompletos, ndo serdo certificados.

A modalidade de certificado emitido pelo setor de pesquisa e extensao € fisico, o que lhe
confere validade e possibilidade de autenticagao em cartorio. Portanto, € de responsabilidade da
comissao organizadora o atendimento as demandas de retirada de certificados na sua forma fisica
no setor de pesquisa e extensao, digitalizacdo e possivel envio para ouvintes impossibilitados por
quaisquer razdes de retird-los pessoalmente. Para que isso seja possivel o ouvinte deve enviar e-

mail para pesquisa.extensao@feluma.org.br solicitando a emissdo do certificado e autorizando a

retirada por um membro da comissao organizadora do respectivo evento.

Para eventos virtuais com certificacdo de ouvintes realizada pela plataforma externa:
Enviar lista com o nome completo de todos os inscritos no evento.
Enviar lista dos ouvintes que foram certificados de modo digital pela plataforma online
conforme apuracao feita pela comissao organizadora. Conforme normas do setor de pesquisa e
extensdo so é permitido a certificacdo daquele ouvinte que participou em pelo menos 75% (setenta

e cinco por cento) do tempo total do evento. Mesmo com a certificacdo sendo realizada pela
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plataforma online é necessario a entrega por parte da comissdo organizadora a lista dos
participantes certificados para registro.

IMPORTANTE: Ouvintes com nomes incompletos, ndo deverdo ser certificados.

Para eventos hibridos: é necessario a entrega de lista de participantes presenciais e
virtuais conforme descricdo abaixo:

Lista de presenca fisicas para apuracao da frequéncia dos ouvintes - Para emissdo de
certificados de ouvintes: deverdo ser entregues 03 listas de presenca por dia de evento (22 lista na
entrada do evento, 22 lista no retorno do intervalo e a 32 lista no final do evento). Evento com até
04 horas de duragao sem intervalo - deverdo ser entregues 02 listas de presenca (12 lista na entrada
do evento, 22 lista no final do evento).

Evento com até o4 horas de duragao, com intervalo - deverdo ser entregues o3 listas de

presenca conforme descrito acima.

Para eventos hibridos com certificagdo dos ouvintes realizada pela Pesquisa e Extensdo
Além da lista para parte do evento que ocorre no formato presencial é necessario enviar relatdrio
de frequéncia dos ouvintes, gerado pela plataforma utilizada para transmissao do evento. O
relatdrio deve conter as horas / minutos de permanéncia do ouvinte no evento ou a quantidade de
assinaturas virtuais do participante no evento, para que possa ser feita a devida apuragdo e planilha
de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrao obrigatorio) contendo os nomes completos de
todos os ouvintes do evento.

Para eventos hibridos com certificagdo de ouvintes realizada pela plataforma externa €
necessario a entrega por parte da comissao organizadora a lista dos participantes certificados para
registro

IMPORTANTE: Ouvintes com nomes incompletos, ndo serdo certificados.

Certificagdo da Comissdo organizadora:

Entregar oficio assinado pelo Professor responsavel pelo evento, contendo os nomes
completos dos integrantes da Comissdo Organizadora do evento e carga horaria que sera atribuida
a cada integrante (o calculo de carga horaria para comissao organizadora é equivalente ao dobro
da carga horaria do evento com limite maximo de 20 horas. Exemplo: Evento com carga horaria

total de 8hs o certificado da comissdo sera de 16hs).
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Enviar planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrdo obrigatorio) contendo os

nomes completos de todos os integrantes da Comissao Organizadora do evento e a carga horaria

a ser atribuida a cada integrante.

A emissao de certificados para a comissao organizadora fica condicionada a entrega de
toda a documentagdo referente a finalizagdo do evento. A ndo entrega de quaisquer documentos
ou pendéncias ndo atendidas dentro do prazo inviabilizara a emissdo de certificados a comissdo

organizadora.

Certificacdo de Palestrantes:
Para a certificacdo de palestrantes a comissao organizadora deve enviar e-mail para

pesquisa.extensao@feluma.org.br solicitando a impressdo dos certificados, contendo nome

completo do palestrante, tema da palestra, data e carga horaria a ser atribuida. (Caso o evento seja
presencial, os dados deverdo ser enviados no prazo minimo de 7 dias Uteis antes do evento, para
que possamos emitir os certificados de maneira antecipada para que o palestrante possa ser

contemplado no dia do evento.)

Para eventos online a retirada e envio da certificacdo para o palestrante é de

responsabilidade da comissao organizadora.

Certificagcdo de apresentacdes de trabalho:
Para a certificacdo de apresentacao de trabalhos para alunos e professores a comissao

organizadora deve enviar planilha por e-mail para pesquisa.extensao@feluma.org.br com a

relacdo de trabalhos solicitando a emissdo dos certificados. Também é necessario para registro a
entrega no setor de pesquisa e extensao da planilhaimpressa e assinada pelo professor responsavel
pelo evento. A planilha deve contemplando nome completo dos autores do trabalho (destacando o
apresentador e o orientador), titulo e data da apresentagdo. Serdo emitidos apenas 1(um)

certificado por grupo de autores.

A retirada fisica do certificado deve ser feita preferencialmente pelo apresentador do
trabalho, caso haja necessidade de outro autor realizar a retirada, deve estar devidamente

autorizado pelo autor com uma formalizagdo do pedido por e-mail.
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Certificacdo de trabalhos premiados:

Para a certificacdo de trabalhos premiados para alunos e professores a comissao
organizadora deve enviar planilha por e-mail para pesquisa.extensao@feluma.org.br com a
relacdo de trabalhos solicitando a emissdo dos certificados. Também é necessario para registro a
entrega no setor de pesquisa e extensao da planilhaimpressa e assinada pelo professor responsavel
pelo evento. A planilha deve contemplando nome completo dos autores do trabalho (destacando o
apresentador e o orientador), titulo, data da apresentagao e tipo de premiagdo (mensao honrosa ou
a colocagdo da premiagdo 1°, 2° e 3° lugares. Serdo emitidos apenas 1(um) certificado por grupo de

autores.

A retirada fisica do certificado deve ser feita preferencialmente pelo apresentador do
trabalho, caso haja necessidade de outro autor realizar a retirada, deve estar devidamente

autorizado pelo autor com uma formalizacao do pedido por e-mail.

Check list de informagdes a serem inseridas no relatério final a ser entregues com a
finalizacdo do evento:

e Relagdo deinscritos no evento.

Lista de participantes do evento por modalidade (ouvintes, participantes, palestrantes)

e Planilha de nomes para certificagdes pelo setor de pesquisa e extensao (com dados que
permitam a apuracao do tempo de participagao). Nos casos de eventos virtuais e hibrido
com certificacdo pela plataforma é necessario o envio da relagdo dos certificados.

e Demonstrativo financeiro pds-evento (Prestagao de contas).

e Relatdrio de avalicdo da satisfacdo do publico em relagdo ao evento. (Conforme modelo

anexo).

Toda documentacdo acima, referente a solicitagdo de certificados, deverd ser

DA DIVULGACAO

N&o é permitido a divulgacdo do evento sem que este esteja devidamente aprovado ou de
quaisquer materiais sem a avaliagdo e aprovacao do setor de pesquisa e extensdo/comunicacao.
Quaisquer modificacoes que sejam necessarias no material de divulgacdo ja aprovado devem ser

comunicadas ao setor de pesquisa e extensdao para nova avaliagdo e posterior publicitacdo.
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Lembramos que o uso da marca institucional sem autorizacdo ndo é permitido e quaisquer

descumprimento desta norma é de responsabilidade da comissdo organizadora do evento.

ETICA E BOAS PRATICAS GERAIS

Do convite as autoridades institucionais
A comissao organizadora deve ter o cuidado de proceder com o convite formal as

autoridades institucionais.

Tratamento formal as autoridades institucionais

E importante a utilizacdo de pronomes adequados em relacdo ao cargo utilizado no
tratamento das autoridades académicas ou demais que porventura estejam participando do
evento, sequindo a hierarquia a quem se dirigi.

Para as autoridades académicas, no contexto da Faculdade Ciéncias Médicas-MG e

Fundagao Educacional Lucas Machado os pronomes de tratamento a serem utilizados sao:

Autoridade académica

TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO CORRESPONDENCIA ENDERECAMENTO

Assessores, Vossa V.Sa Senhor Ao Senhor Ao Senhor
Diretores, Senhoria +cargo (Nome,
Chefes de Cargo,
Departamento Endereco)
e Coordenadores

Ordem dos pronunciamentos

A ordem a ser sequida no chamado para o pronunciamento tanto para eventos presenciais,
virtuais ou hibridos seque a ordem da maior hierarquia para a menor. Ja em relagdo aos
pronunciamentos, a ordem é inversa. Portanto, nos eventos institucionais FCM-MG/ FELUMA

seguea Seguinte ordem para pronunciamento.




FUNDAGAD

EDUCACIONAL

LUCAS MACHADOD

<
- P
1950

FELUMA
Dr. Wagner Eduardo Ferreira Prof. José Celso Cunha Guerra Pinto
Presidente Coelho

Diretor

Dr. José Maria Borges

Vice-presidente Prof. Rafael Duarte Silva

Dr. José Cesario da Silva Almada Lima Vice-Diretor

Secretario-geral de Administragdo e Finangas Marlene das Mercés Ferreira Caldas

Flavio de Almeida Amaral Secretaria-Geral

Superintendente Geral Prof. Fernanda Souza da Silva

Tulio Pedrosa Gomes Superintendente académica

Superintendente de Planejamento e Gestdao

Figura 5. Lista de autoridades institucionais.

A partir da lista acima segue-se o organograma de cada instituigao.

Pontualidade e Compromisso com a programagao

Um dos pontos importantes e ao mesmo tempo critico de qualquer evento é o
compromisso da comissao organizadora com os horarios das atividades previstas. Para que atrasos
ndo resultem em prejuizo e insatisfagao para palestrantes e ou participantes sugere que exista uma
estrutura no contexto da comissao organizadora apta e disponivel para o controle da programagao.
A checagem prévia com os palestrantes em relacao ao seu acesso e familiaridade a plataforma de
transmissao (para eventos virtuais ou hibridos), o tempo e possiveis imprevistos no deslocamento
de palestrantes para o local do evento (para eventos presenciais) deve ser checado de maneira

constante pela comissdo organizadora afim de evitar constrangimentos.

ATENDIMENTOS AS NORMAS INSTITUCIONAIS DE USO
DA MARCA

Como citado no manual da marca FCM-MG®:
"Cada pessoa que faz parte da Ciéncias Médicas — MG é porta-voz de seu jeito de ser e de
seus valores. Esses valores sdo a forma de a Ciéncias Médicas — MG cumprir o seu proposito de

Fazer a saude acontecer”
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Diante dessa premissa todos nés somos responsaveis pela salvaguarda da marca da
instituicdo, para isso quaisquer publicagdes (midias sociais, publicagdes impressas ou digitais de
qualquer formato) deve ser avaliado pelo setor de comunicagao/ diretoria.  Portanto, ndo é

permitido o uso da marca institucional sem avalia¢do e autorizagao prévia.
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FLUXO GERAL DE ACOES PRE-EVENTOS

O fluxo se aplica as acdes a serem realizadas pelo aluno/professor que pretende submeter
a proposta do evento para avaliacao.

Fluxo de avaliagdo de cadastramento de eventos cientificos
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Figura 5 Fluxo de agbes pré evento. Para melhor visualizagao clique aqui.
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DOCUMENTACOES DE REFERENCIA

A documentagdo de referéncia é apresentada em uma sequéncia légica para a
construgao do evento e composta, portanto, das seguintes documentacgdes:

v
v
v
v

N
Formulario de cadastramentode ———
eventos

— | Formulario de avaliagdo do

— ] eventoPublicoalvo —

=\ Formulario de prestacdode
contas E—

Checklist para pré-eventos [ > l Orienta a preparagdo da proposta

Formaliza a proposta no setor de pesquisa
e extensdo e permite sua avaliacdo

Reuni informagdes sobre o impacto do

evento no publico alvo.
* importante para o relatdrio final (Formulério de prestagao de
contas)

Apresentaos resultados do evento a setor
de pesquisa e extensdo.

Figura 6: Fluxo de documentacdes e razdes de sua utilizagdo no processo de

desenvolvimento e realizacao de eventos.

MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO

NOME DO
EVENTO:

LOCAL:

DATA: HORARIO:

Prof.
RESPONSAVEL:

CONTATO:

ORGANIZADOR:

CONTATO:

MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO

Esse modelo tem por objetivo orientar os organizadores sobre os processos a serem realizados para a
organizacdo do evento e que o formulario de cadastramento no setor de pesquisa e extensdo seja

preenchido e enviado com informaces precisas.




ITEM

RESPONSAVEL

STATUS

Criacdo da comissdo organizadora

Definir papel dos integrantes da comissdo
organizadora

Contactar Prof. responsavel

Solicitar  assinatura do chefe de
departamento* (somente curso de
medicina)

Definir objetivos do evento

Verificar agenda de eventos

Definir provavel data do evento

Elaborar cronograma de execucao

Elaborar planejamento orcamentario

Levantamento de necessidades de apoio
institucional (Financeiro ou ndo)

Levantamento da necessidade de Espacos
fisicos (atenc¢do para o porte do evento).

Levantamento da necessidade de
recursos de software de transmissdao do
evento (Haverd necessidade de apoio do
HUB tecnoldgico?).

Previsdao de Sonorizacdo, projecao e
iluminacédo (caixas de som, microfones,
computador, projetor, luz) — apoio teatro
FELUMA

Levantamento da possivel producdo de
trabalhos cientificos (IMPORTANTE)

Lista preliminar de Palestrantes

Criacdo da identidade visual do evento.
(verificacdo da possibilidade do apoio do
setor de comunicacdo)

Criacdo de pecas gréficas. (verificacdo da
possibilidade do apoio do setor de
comunicagao)

Plano de divulgacdo
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ITEM RESPONSAVEL | STATUS

Kit Participante (quais os itens que
compdem)

Elaborar Programacéo (atualizacdo).

Elaboracdo do processo de inscricao.

Previsdo de certificados

Formuldrio de Avaliacdo do Evento

Documento para o evento (ata, lista de
presenca, termos de cessdo de direitos
de imagem etc.)

Preenchimento do formulario de
cadastramento do evento no setor de
pesquisa e extensao

Submissdo do formuldrio de
cadastramento do evento no setor de
pesquisa e extensdo assinado (atengdo
para as datas)




FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE EVENTOS

Ne de cadastro:

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE EVENTOS

O Setor de Pesquisa e Extensdo é responsavel pelo cadastramento, avaliagéo, aprovacéo e de todos os eventos cientificos vinculados 8 FCM-
MG, os quais serdo avaliados quanto a sua importancia, destaque no meio cientifico e viabilidade. O deferimento do pedido é de competéncia
da Pesquisa e Extensdo e da Diretoria da FCM-MG. Para o preenchimento deste formulario é necesséario a leitura das normas para eventos
académicos cientificos.

IMPORTANTE: Todos os topicos do formulario sdo de preenchimento obrigatério. N&o serdo aceitos formularios desformados ou com
alteracfes em seus campos. N&o € permitida a excluséo de qualquer campo deste formulério.

Nos topicos Composicdo da Comissdo Cientifica; Comissdo Organizadora; Patrocinios/Apoios; Palestrantes/Programacdo e
Planejamento Orgamentério é permitida a incluséo ou excluséo de linhas para um ndmero compativel com a necessidade.

RESPONSAVEIS PELO CADASTRAMENTO DO EVENTO

Nome completo do professor responsavel (obrigatorio):

Assinatura

Ciéncia do Chefe de Departamento (Somente no caso do curso de medicina)

Assinatura

Telefone: e-mail:

Nome completo do académico responsavel (se houver):

Telefone: e-mail:

DADOS DO EVENTO

Nome do evento:

Previsdo de datas e horarios do evento

ATENCAO: A data de inicio deve considerar o prazo de avaliacio da proposta do evento, 30 dias da realizagdo do evento para aqueles
eventos que solicitarem apoio financeiro ou agendamento do auditério da FCM-MG e antecedéncia de 20 dias da realizagdo do evento para
outros tipos de solicitaces.




FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS DE MINAS GERAIS — FCM-MG

Data de inicio

Hordario de inicio

Data de término

Horario de término

dd/mm/aaaa hs dd/mm/aaaa hs
Tipo de Evento
[]Congresso L] Seminério [] Simpésio ] Palestra ] Curso
L] Feira [] Exposicdo [J Mesa-redonda || [] Painel L] Férum
[ Conferéncia Iglgsiti:; de [ Jornada 1 Workshop L1 Aula Aberta

Outros (descreva o tipo de evento):

Modalidade do evento

CIPresencial CIVirtual [IHibrido

No caso de eventos virtuais ou hibridos descreva abaixo qual plataforma serd utilizada.

Plataforma utilizada:

*No caso da utilizacdo da plataforma Zoom verificar a disponibilidade desta plataforma no Hub tecnolégico da FCM-MG

Puablico estimado

*Para modalidades virtual e hibrida

[ até 60 pessoas ] até 98 pessoas [] até 132 pessoas [ de 200 a 409 pessoas

[J mais que 500 até

1 maior que 1000*
1000*

[ de 409 até 500*

DESCRICAO DO EVENTO

1. Descricéo do evento:

2. Objetivos a serem alcancados:

3. Justificativa para sua realizacdo (relevancia do evento para a comunidade académica do ponto de vista académico
pedagdgico e/ou cientifico):

4. O evento sera interdisciplinar? [ Sim [] Nao

5. Publico-alvo (Obs: no caso de publico externo é necessario informar a gerencia administrativa/ portaria para alinhamento
dos procedimentos a serem tomados):




6. Como se dard o processo de inscrigdo:

7. Havera premiagdo? [ Sim [ Néo
7.1. Quais?

7.2. Como se dara o processo de premiagdo?

8. Sua proposta apresenta possibilidade de internacionalizacéo (participacdo de pesquisadores, profissionais ou grupos
do exterior)? [ Sim [ Nao
8.1. Descreva a proposta abaixo se a resposta for “Sim”:

PRODUTO DO EVENTO

Evento permitird a producéao de quais produtos académicos?

[] Resumo de Estudo Original em anais de revista indexada

[J Resumo de Estudo Original expandido em anais de revista indexada

(] Resumo de Relato de Caso em anais de revista indexada

(] Resumo de Revisdo Sistematica com ou sem metanalise em anais de revista indexada

[J Resumo de Integrativa em anais de revista indexada

[ Capitulos de livros com ISBN. Qual Editora?

(] Material Técnico. Descreva o tipo de material e como se dara a publicagdo:

(] Outros. Descreva o tipo de publicagdo que sera realizada:

[J Néo se aplica / Ndo serdo gerados produtos. - Justifique baixo para resposta ““ Ndo se aplica / Nao serdo gerados
produtos”:

Numeros de Publicagdes

Ndmero estimado de resumos que seréo NUmero estimado de professores da FCM-MG como autores
publicados. nas publicagdes.
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Quantidade:

Quantidade:

COMISSAO CIENTIFICA

Havera comissdo Cientifica? [ Sim [ Néo

Composicéo da Comissdo Cientifica

Nome Completo Especialidade

ANAIS CIENCIAS MEDICAS

Obs: O setor de pesquisa e extensao possui professores para auxiliar na formatacéo dos trabalhos para que estes possam ser
publicados conforme seu mérito.

O evento possui interesse em publicar os resumos nos Anais Ciéncias Médicas? [ Sim [] Néo

IMPORTANTE: para publicacdo nos Anais Ciéncias Médicas é obrigatorio o cumprimento das diretrizes especificas
disponiveis em: https://www.cmmg.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/DIRETRIZES-SUPLEMENTOS-RICM-2020-

21.pdf

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Sera necessario apoio para emissdo de certificado? [J Sim [ N&o

Para eventos Virtuais ou Hibridos, ha previsdo de emissdo de certificados para ouvintes online através da plataforma
do evento?

] Sim [ Nao

Quais modalidades deseja apoio para certificagcdo?

IMPORTANTE: - Caso ndo necessitem da emissdo pelo setor de alguma das modalidades abaixo, gentileza ndo marcar a
opcao e ndo preencher a quantidade.

[1Comissédo Organizadora [1Comiss&o Cientifica [IPalestrantes

Quant. aproximada: Quant. aproximada: Quant. aproximada:
[1Ouvintes L1Apresentacdes de trabalhos [ITrabalhos premiados
Quant. aproximada: Quant. aproximada: Quant. aproximada:



https://www.cmmg.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/DIRETRIZES-SUPLEMENTOS-RICM-2020-21.pdf
https://www.cmmg.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/DIRETRIZES-SUPLEMENTOS-RICM-2020-21.pdf

Caso necessitem de certificado para outra modalidade, descreva abaixo tipo e quantidade. A solicitagdo sera analisada.

Tipo: Tipo:

Quantidade: Quantidade:

COMISSAO ORGANIZADORA DO EVENTO

Nome Completo Curso Fung&o no evento

7.

8.

Descreva como foi realizado o processo seletivo da comissdo organizadora:

SUPORTE DE DIVULGAGAO PELO SETOR DE COMUNICACAO FELUMA

Seréa necessario apoio para Divulgagdo do evento nos canais disponiveis? [ Sim [ N&o

Tipos de apoios de divulgagdo

[CIPreparacdo de identidade visual do evento (*O material a ser a ser preparado sera informado pelo setor de comunicagdo
apos avaliagdo técnica da proposta)

[]Anadlise técnica de material preparado pela comissdo organizadora a ser divulgado

(*Nos casos em que a comissdo organizadora decidir pela preparacdo de maneira autbnoma dos materiais para identidade
visual do evento vinculado a FCM-MG é de fundamental importancia o atendimento ao manual da Marca FCM-
MG/FELUMA). Solicitar para o setor de comunicacao

[ O setor de comunicacéo ndo possui a capacidade em atender mesmo que parcialmente a demanda
[] O setor de comunicacéo possui a capacidade em atender a demanda em sua totalidade

[ O setor de comunicagdo ndo possui a quantidade de brindes solicitados e atende somente com a seguinte quantidade e
descricéo:
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[JApoio para construcdo de sites para eventos

[IDivulgagéo do evento nos canais oficiais da instituicdo

*No caso de solicitacio de brindes descreva a quantidade solicitada, como sera o processo de distribuicao/entrega:

TEATRO FELUMA

Sera necessario agendamento do Teatro FELUMA? [ Sim [ Néo

*Para verificar os equipamentos e servigos disponibilizados pelo Teatro FELUMA acessar:

O agendamento do teatro serd para uso ao vivo no dia do evento ou para gravacdo prévia para uso no dia do evento?
[ Ao vivo [] Gravagao/ descreva a(s) possivel(is) data(s) de gravagéo:

Havera uso do foyer ( parte externa do teatro) [ Sim [ Nao

A montagem para o evento ocorrera no mesmo dia do evento [] Sim [ N&o

Em caso negativo explicitar dia e horario da montagem do evento:

IMPORTANTE: A data do evento e respectiva confirmacdo da reserva do teatro somente serd confirmada ap6s aprovagao
do evento pela diretéria da FCM-MG;

IMPORTANTE: Atualmente ndo é permitido o agendamento do Teatro FELUMA para eventos cientificos nas sextas,
sabados e domingos. Os eventos poderdo ser agendados de segunda a quinta-feira;

IMPORTANTE: Os horérios previstos para o evento devem ser criteriosamente respeitados;

IMPORTANTE: No caso de aprova¢do da proposta do evento que envolve a solicitagdo do teatro FELUMA ¢ obrigatéria a
marcacdo de reunido com a geréncia do teatro com no minimo de 10 dias de antecedéncia da data de realizagéo do evento.

HUB TECNOLOGICO FCM-MG

Sera necessario apoio do HUB? [ Sim [ Néo

1 Apoio para producio de

[ Apoio para gravacdes 1 Apoio para transmissées online
potopara g ¢ PoIop contelido

EDITORA FCM-MG

Sera necessario apoio da Editora FCM-MG? [ Sim [ Néo

Descreva 0s apoios Necessarios:




EMPRESTIMO DE MATERIAIS DA FACULDADE*

*Verificar a disponibilidade e condigOes de retirada dos materiais no setor de recursos didaticos

CIProjetor [IMicrofone

[JCaixa de som [ISuporte de banner. Quant.:

Outros (se necessario descreva o tipo de empréstimo e quantidade):

APOIO FINANCEIRO - FCM-MG

IMPORTANTE: As demandas sdo avaliadas pela diretoria da FCM-MG e FELUMA quanto ao mérito e contrapartida para a instituicéo e
disponibilidade financeira. Sdo necessarias comprovagdes dos gastos no evento, quando a Comisséo Organizadora receber ajuda
financeira da Instituicdo. O apoio financeiro solicitado deve estar justificado no planejamento orgamentario.

Sera necessario apoio financeiro da FCM-MG? [ Sim [ Nao

Valor solicitado: R$ Valor por extenso:

Justificativa para o valor solicitado:
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PATROCINIOS E APOIOS EXTERNOS

Havera apoio o patrocinio externo para o evento? [ Sim [] Nao

Patrocinios/Apoios

Valor do
Ramo de . patrocinio Contrapartidas
Nome da empresa N Tipo . .
Atuacdo ou material exigidas
de apoio

[J Apoio [ Patrocinio

[J Apoio [ Patrocinio

[J Apoio [ Patrocinio

[J Apoio [ Patrocinio

[J Apoio [ Patrocinio

IMPORTANTE: De acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados, ndo € permitido o envio de dados dos participantes do
evento a nenhuma empresa patrocinadora ou que oferece apoio ao evento.

PALESTRANTES/PROGRAMAGCAO

Para que possamos avaliar propostas de programacdo dos palestrantes insira as seguintes informagdes:

Nome completo do Filiac&o (instituicdo na Tempo de

qual desenvolve sua Tema da palestra o , .
palestrante atividade) participacdo/Horéario

10.




PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Seu evento tera previsdo de custos e arrecadagdes? [ Sim [ Nio (para resposta “N#o”, ¢ dispensavel preenchimento
dos planejamento de receitas e despesas abaixo.

Discrimine abaixo todas as receitas (patrocinios, valor a ser arrecadado com as inscri¢des, e outras arrecadacgdes), e
despesas (todos os custos financeiros previstos no evento), incluindo os valores e quantidades.

RECEITAS
Descricéo U\rfﬁcg)rrio Quantidade Valor Total Observagdes
R$ R$
R$ R$
R$ R$
Valor total das receitas || R$
DESPESAS
Descricéo U\rf?clz;rrio Quantidade Valor Total Observagoes
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
Valor total das despesas || R$
Saldo final previsto (receita — despesas) || R$

Descricao: Detalhamento de como sera realizada a gestdo das receitas e despesas do evento respondendo as seguintes
perguntas:

e Como sera feito a gestdo dos recursos recebidos e dos pagamentos das despesas?
Resposta:

e Como a comissdo organizadora do evento planejou a cobertura de eventuais prejuizos? (ex: despesa inesperada com
reparo de equipamento danificado)
Resposta:

e Caso o saldo final seja positivo, qual sera a destinagdo do valor? (A FCM-MG ndo apoia eventos que praticam o
acumulo de recurso para eventos posteriores
Resposta:
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TERMO DE COMPROMISSO

Ao assinar este formulario é declarado que:

ANANRN

Realizou a leitura e esta de acordo com a “Normatizagido para Cadastramento de Eventos Cientificos da FCM-MG”;
Se compromete a prestar contas pds-evento dos recursos arrecadados/gastos;
Estd ciente que a certificacdo da comissdo organizadora esta condicionada ao cumprimento e entrega de toda

documentacdo exigida na normatizacao;

ANANEN

Que realizou a compactacdo das informacdes da proposta com a coordenacdo de cursos;
Esta ciente das normas de funcionamento do teatro FELUMA,
Declara que o evento atende as normas sanitarias vigentes.

ASSINATURAS DOS RESPONSAVEIS PELO CADASTRAMENTO DO EVENTO

Data do envio do cadastramento ao setor de Pesquisa e Extensdo:

ACADEMICO RESPONSAVEL

DOCENTE RESPONSAVEL




TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA REPRESENTANTE DA
COMISSAO ORGANIZADORA DE EVENTOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS FCM-MG

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE,

eu , CPF , () aluno
regularmente matriculado ou () professor da instituicdo, referente a proposta de organizacédo do
evento (nome do

evento) cadastrado no setor de Pesquisa e Extenséo dessa instituicdo para ser avaliado, declaro ter lido,
compreendido as normas para a realizagdo de eventos assim como estou ciente das responsabilidades
como representante da comissdo organizadora nas diferentes etapas de organizacao e execu¢do do
evento.

MODALIDADE PRESENCIAL no periodo de xx/xx/20xx a Xx/xx/20xx, comprometo-me a:

1) Respeitar a Lei de Direitos Autorais na elaboracéo de trabalhos académicos;
2) Respeitar a Lei Geral de Prote¢édo de Dados;
3) Participar de todo o evento;

4) Comunicar ao setor de pesquisa e extensdo quaisquer modificacdes na proposta do evento aqui
apresentada;

5) Fornecer todas as informages no relatorio final a ser apresentado até 15 dias apds a realizagdo do
evento;

Por fim, tenho plena ciéncia de que o recurso utilizado para a execucdo desse evento € de origem
institucional, visando o apoio as atividades académicas e a ndo conclusdo do mesmo implica um
desperdicio de recursos.

Favor preencher a data no ato de envio ou entrega no setor de Pesquisa e Extensao:

Belo Horizonte,  de de

Assinatura do académico responsavel (se houver)
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MODELO DE CHECKLIST PARA POS-EVENTO

NOME DO
EVENTO:

LOCAL:

DATA:

HORARIO:

Prof.
RESPONSAVEL:

CONTATO:

ORGANIZADOR:

CONTATO:

MODELO DE CHECKLIST PARA POS-EVENTO

Esse modelo tem por objetivo orientar os organizadores sobre os processos que devem ser realizados no

pos evento e garantir a prestacdo de contas com todas as informac&es necessarias.

ITEM

RESPONSAVEL

STATUS

Preparacdo de listas de presenca
participantes

Preparacdo de listas de organizadores

Preparacado de listas de palestrantes

Preparacao do demonstrativo
orcamentario final (prestacdo de contas)

Analise do questiondrio de satisfacao do
evento (publico-alvo)

Pasta digital (documentos / fotos do
evento )

Preparacdo do relatério final

Entrega do relatdrio no setor de pesquisa
e extensdo do relatério final. ( Atencdo
para o prazo)




v No caso de certificagdo de palestrantes é sugerido a requisi¢céo da emissao antecipada para que
estes possam ser agraciados no momento do evento ( principalmente para eventos presenciais)

MODELO DE FORMULARIO DE AVALIACAO DO EVENTO:
PUBLICO-ALVO

Prezado (a) participante,

Pedimos a gentileza do preenchimento deste formulario com o intuito de avaliarmos a
gualidade do nosso evento. Sua resposta é extremamente importante para que possamos
melhorar as proximas edi¢cdes do evento colocar nomenclatura correta do evento.

Para realizar a resposta vocé levara em média duracdo em minutos. Ao final do questionéario,
sinta se a vontade para deixar seu comentario geral sobre o evento.

Vocé compareceu ao evento nomenclatura do evento?
( )Sim ( )Nao

Se vocé ndo compareceu, qual foi o motivo?

Como vocé avalia o formato do evento ( presencial, virtual ou hibrido)?

Muito bom
Bom

Regular

Ruim

Muito ruim
Observacoes:

No caso de evento presencial ou hibrido como avalia o espaco utilizado (nome do espago)?

Muito ruim
Ruim

Regular

Bom

Muito bom
Observagoes:

No caso de evento virtual ou hibrido como vocé avalia a plataforma utilizada?

Muito ruim
Ruim
Regular
Bom

Muito bom
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Observagoes:

Como vocé avalia a divulgacéo do evento?
Muito ruim
Ruim
Regular
Bom
Muito bom
Observagoes:

Qual meio de divulgacao vocé acha mais eficiente para a divulgacdo de eventos?
e-mail marketing
Instagram ou outra midia social
Péagina da web da instituicdo
Portal do aluno
Outros

Como vocé considera a abertura do evento?

Muito ruim
Ruim
Regular

Bom

Muito bom
N&o participei
Observagoes:

Como vocé considera a atividade/palestra/outras?
Muito ruim
Ruim
Regular
Bom
Muito bom
N&ao participei
Observagoes:

Como vocé considera a duragdo do evento (nimero de dias para realizagao)?

Ideal

Muito curto
Muito longo
Observagoes:

Como vocé considera o relacionamento com a comissdo organizadora do evento?
Muito ruim
Ruim
Regular
Bom
Muito bom
Né&o utilizei

Como vocé considera a organizagédo do evento?




Muito ruim
Ruim
Regular
Bom

Muito bom

Como vocé considera o impacto do evento para sua formacédo académica ou profissional?
Insignificante
Moderado
Significativo
Muito significativo

Como vocé considera que o site do evento ( se houver) ?

Muito ruim

Ruim

Regular

Bom

Muito bom

N&o utilizei

De modo geral, avalie sua experiéncia em participacéo do evento:

Muito ruim

Ruim

Regular

Bom
Muito bom

Observagfes e comentarios gerais
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FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS




FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS

Este formulario tem por objetivo reunir as informagdes a serem analisadas pelo setor de pesquisa e Extensédo para permitir a finalizagao
do processo de apoio a eventos académicos/cientificos.

Professor responsavel

Nome: e-mail:

Académico responsavel (se houver)

Nome: e-mail:

Nome do evento:

Horarios do evento

Data de inicio: Horario de inicio: Data de término: Horario de término

RELACAO DE INSCRITOS NO EVENTO*
*Para eventos presenciais fornecer as listas de presenca

Nome Instituicéo

LISTA DE PARTICIPANTES NO EVENTO*

(Deve ser fornecida por modalidade: ouvintes, participantes, palestrantes)

NUMEROS DO EVENTO

(Deve contemplar o numero de pessoal que efetivamente participaram do evento)

, , , , Ndmero de
NUmero de NUimero de NUumero de NUumero de
. . o pessoas
Inscritos Ouvintes apresentacoes palestrantes P
comissao

PLANILHA DE NOMES PARA CERTIFICAC}()ES PELO SETOR DE PESQUISA E EXTENSAO
(Com dados que permitam a apuragdo do tempo de participacdo). Nos casos de eventos virtuais e hibrido com certificagdo pela
plataforma é necessario o envio da relagdo dos certificados.) Caso seja utilizado formulario on line para registro das presengas este
deve ser disponibilizado para o Setor de pesquisa e extensao.

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO POS-EVENTO (PRESTACAO DE CONTAS)
Contempla a receita arrecadada versus despesas realizadas.

1-RECEITA

VALOR UNITARIO VALOR TOTAL OBSERVACAO

DESCRICAO
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2- DESPESAS

DESCRIGAO VALOR UNITARIO VALOR TOTAL OBSERVAGCAO

3-RESUMO FINANCEIRO

TOTAL RECEITAS

TOTAL DESPESAS

SALDO FINAL

No caso de saldo positivo especifique o destino do valor

EXTRATO DE PRODUTOS DO EVENTO

Produto produzido Numero total de produtos Numero de alunos NUmero de pressores
produzidos (Ex: n° de envolvidos/ produto envolvidos / produto
resumos, capitulos etc.)

Caso o evento ndo tenha contemplado os produtos informados no ato do cadastramento, justifique nesse espaco.

IMPACTO ALCANGCADO PELO EVENTO
Descreva brevemente o impacto social, cientifico ou académicos alcangado pelo evento




RELATORIO DE AVALICAO DA SATISFACAO DO PUBLICO EM RELACAO AO EVENTO
Anexe o link do formulério aplicado ao publico do evento

Link:

ARQUIVO COM FOTOS DO EVENTO
Anexe o0 link com arquivo de fotos do evento

Link:

OBSERVACOES
Nesse espaco realize observagtes sobre a organizacgéo e realizacdo do evento para que possamos otimizar e melhor o
apoio prestado pelo setor de pesquisa e extensdo aos eventos académicos/ cientificos




FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS DE MINAS GERAIS — FCM-MG

FORMULARIO DE AVALIACAO E AUTORIZACAO DE
EVENTO ACADEMICO

Documento de uso interno do setor de pesquisa e extensdo, superintendéncia académica e
diretéria FCM-MG para andlise das propostas dos eventos.




FORMULARIO DE AVALIAGCAO E AUTORIZAGCAO DE EVENTO ACADEMICO

O setor de Pesquisa e Extensdo é responsavel pelo cadastramento, avaliacdo, aprovacdo e de todos os eventos de
pesquisa e extensdo vinculados a FCM-MG, os quais serdo avaliados quanto a sua importancia, destague no meio
cientifico e viabilidade. O deferimento do pedido é de competéncia da Pesquisa e Extensao e da Diretoria da FCM-MG.
E este instrumento é norteador para a deliberacdo sobre a proposta

FORMULARIO DE AVALIAGCAO E AUTORIZAGAO DE EVENTO ACADEMICO

O setor de Pesquisa e Extensdo é responsavel pelo cadastramento, avaliacdo, aprovagdo e de todos o0s eventos de pesquisa e extensao
vinculados & FCM-MG, os quais serdo avaliados quanto a sua importancia, destaque no meio cientifico e viabilidade. O deferimento do
pedido é de competéncia da Pesquisa e Extensdo e da Diretoria da FCM-MG. E este instrumento é norteador para a deliberacéo sobre a
proposta dos eventos.

AVALIACAO DA PROPOSTA

Setor Favoravel Data Assinatura
Pesquisa e Extensdo SIM( )/ NAO( ) ]
Diretoria FCM-MG SIM( )/ NAO( ) ]
Superintendéncia académica =
FCM-MG SIM( )/ NAO( ) _ /
Observagdes:

PARECER (RESERVADO PESQUISA E EXTENSAO/ DIRETORIA)

RELEVANCIA CIENTIFICA DO EVENTO

() Irrelevante () Pouco relevante () Relevante () Muito relevante () Extremamente relevante




FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS DE MINAS GERAIS — FCM-MG

RELEVANCIA ACADEMICA E PEDAGOGICA DO EVENTO

() Irrelevante () Pouco relevante () Relevante () Muito relevante () Extremamente relevante

RELEVANCIA GERAL DO EVENTO (PONTUACAO)

() Pouco relevante () Relevante () Muito relevante () Extremamente relevante

ABRANGENCIA

(" )Regional ( )Nacional ( )Internacional

PORTE DO EVENTO

() Megaevento ( )Grande porte () Médio porte ()

CONFLITO DE INTERESSES COM PALESTRANTES
Nao () Sim( )

PRODUTOS DO EVENTO
() Adequado ( )Inadequado

Observagoes:

DEFERIMENTO DOS APOIOS SOLICITADO

Setor de comunicacdo () deferido ( ) deferido parcialmente ( ) indeferido

Observagdes:

HUB tecnoldgico () deferido ( ) deferido parcialmente () indeferido

Observacdes:

Teatro FELUMA () deferido ( ) deferido parcialmente ( ) indeferido

Observagdes:

Coordenacéo de cursos — impedimentos para a realizacdo do evento

() semimpedimentos () com impedimento e necessita de adequacdes




Observacoes:

Editora FCM-MG () deferido ( ) deferido parcialmente ( ) indeferido

Observagdes:

AUTORIZACAO DA COORDENACAO DO CURSO

Marque a opgao que representa o curso no qual o evento pode ser compactuado.

O Medicina [0 Enfermagem [CFisioterapia [IPsicologia [ Interdisciplinar*

No caso de eventos interdisciplinares o setor de pesquisa e extensdo decidira pelas areas a serem comunicadas.

Eu coordenador do curso informado acima tenho ciéncia da proposta apresentada e:
[ Estou de acordo com sua realizacdo sem sugestoes.
[ Estou de acordo com a sua realizacéo apds adequacdes.

[J N&o estou de acordo com a realizacdo do evento.

Obs:

Data: / /

Assinatura e carimbo do coordenador ou representante delegado




