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APRESENTAÇÃO 

Os eventos acadêmicos são de grande importância por permitirem a reunião de 

pesquisadores, professores, alunos e demais participantes para a divulgação de resultados 

discussão e reflexão sobre problemas contemporâneos, permitindo a socialização do 

conhecimento. 

O Setor de Pesquisa e Extensão é responsável pelo cadastramento, avaliação, aprovação 

de todos os eventos de acadêmicos que de forma direta e indireta envolvam pesquisa e extensão 

vinculados à FCM-MG, os quais serão avaliados quanto a sua relevância científica e acadêmica 

assim como sua viabilidade. A avaliação é realizada pelo Setor de Pesquisa e Extensão mediante 

envio de todas as informações necessárias, por meio do preenchimento de formulário próprio, para 

apreciação do projeto do evento e o deferimento do pedido é de competência da Pesquisa e 

Extensão e da Diretoria da FCM-MG. 

Este manual tem por objetivo orientar a comunidade acadêmica da FCM-MG em relação 

aos procedimentos a serem seguidos no desenvolvimento de eventos acadêmicos científicos. 

Portanto, contempla informações que permitem de maneira ágil e sistemática a estruturação de 

ações pré-evento, acompanhamento das atividades desenvolvidas durante a realização do evento 

(Trans-evento ou execução) e as atividades pós-evento que culminam na prestação de contas e 

certificações, todas de extrema importância para o sucesso do evento. 

No intuito de facilitar a orientação da comunidade acadêmicas ações descritas são 

sumarizadas no fluxo de preparação do evento (ações pré – eventos). Além disso, apresenta uma 

série de documentos que orientam as ações a serem realizadas nas diferentes fases de 

desenvolvimento do evento. 

TIPOS DE EVENTOS 
 

Os eventos acadêmicos e científicos são de iniciativa de acadêmicos, desde que orientados 

por um docente da instituição, professores, pesquisadores, grupos de estudos, ligas acadêmicas ou 

quaisquer grupos de alunos ou docentes que constituam uma comissão organizadora para 

representar o evento. No contexto acadêmico podemos citar alguns tipos de eventos1: 

Congresso: trata-se de uma reunião de pessoas com interesse comum, portanto, reúnem 

geralmente entidades de classe ou associações para a apresentação de conferências, grupos de 

trabalhos temáticos com apresentação de seções orais ou pôsteres e workshops práticos. Os 

congressos podem ter um caráter científicos ou técnicos. 



 

 
 

 

Seminário: caracteriza-se pela reunião de um grupo de estudos afim de debater assuntos 

explanados pelos participantes. A exposição é realizada por participantes que possuam algum 

conhecimento prévio do assunto a ser debatido e a sessão geralmente é composta por três fases 

de exposição, fase de discussão, fase de conclusão. 

Simpósio: São reuniões de determinada classe acadêmica, científica, técnica, artística 

etc. para debates ligados a um assunto específico, ou seja, um tema único cuja discussão abrangem 

temas afim a seus interesses. De modo geral pela característica mais objetiva dos temas 

apresentados possuem um tempo de duração menor como por exemplo uma única parte do dia. 

Palestra: Trata-se de uma conversa sobre um tema específico com a exposição de ideias 

e conceitos.  

Curso: Contempla um conjunto de assuntos e atividades ministradas em aulas, 

conferências ou palestras. Podem ser classificados de curta ou longa duração. 

Feira: entende-se uma por uma demonstração pública de produtos, serviços e ou 

atividades. Diferente da exposição, geralmente possui objetivo comercial direto.  

Exposição: Embora semelhante a feira cujo objetivo é exibição pública de produção 

artística, industrial, técnica e científica. Este não possui objetivo comercial direto. 

Mesa-redonda: deve ser preparada e conduzida por um coordenador, que serve como 

mediador da discussão norteando as intervenções dos convidados com o objetivo de mantê-los em 

torno do tema principal. Os participantes geralmente são especialistas em determinado assunto e 

a discussões são construídas para que se possam ter diferentes pontos de vista sobre o tema. 

Geralmente se estabelece tempo para a participação de cada convidado para que todos de maneira 

igualitária contribuam para a discussão do tema. 

Painel: é uma modalidade de reunião composta por um pequeno número de especialistas, 

em que os expositores debatem entre si o assunto em pauta e os ouvintes não têm direito de 

formular perguntas à mesa. 

Fórum: trata-se de um evento com flexibilidade, cujo objetivo é conseguir a efetiva 

participação de um público numeroso, que deve ser motivado. 

Conferência: trata-se de uma palestra com finalidade didática ou educativa sobre 

determinado assunto técnico, artístico, científico ou literário. O conferencista expõe seu conteúdo 

e se põe à disposição do público para responder às perguntas formuladas por escrito pelo auditório 

e dirigidas à mesa. Geralmente há a figura do moderador para conduzir a interface entre 

palestrante e público. 
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Ciclo de palestras: entendido com uma derivação da conferência, no entanto, difere 

desta pelo fato de ser composta por uma programação que prevê uma série de palestras 

pronunciadas por professores e especialistas na matéria abordada. 

Jornada: reunião de determinados grupos de profissionais realizada periodicamente, 

com o objetivo de discussão em congressos. São pequenos congressos, diferindo destes por se 

tratar de reuniões de grupos de determinada região em épocas propositadamente não 

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 prática 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 

mínimo 8 horas ou com 2 dias consecutivos de duração.  

 

ABRANGÊNCIA  

Pode ser local, estadual, regional, nacional ou internacional. Para esta classificação é 

considerado a origem dos participantes e o local de realização do evento. Ainda segundo ao manual 

de nomenclaturas e classificação de eventos da ABNT entende -se:  

Evento mundial- trata-se de evento itinerante com identidade, divulgação e repercussão 

mundiais, e participação presencial ou à distância do participante e público final da maioria dos 

continentes. 

Evento internacional – aquele que possui identidade, divulgação e repercussão 

internacionais, e participação presencial ou à distância do participante e público final de outros 

países. 

Evento latino-americano – aquele que possui identidade, divulgação e repercussão latino-

americanas, e participação presencial ou à distância de participantes e público final de países latino-

americanos. 

Evento nacional – aquele que possui identidade, divulgação e repercussão nacionais, e 

participação presencial ou à distância dos participantes e público final de pelo menos duas regiões 

do país. 



 

 
 

 

Evento regional – evento com identidade, divulgação e repercussão regionais, e 

participação presencial ou à distância dos participantes e público final de estados da região. 

Evento estatual- trata-se de eventos com identidade, divulgação e repercussão estaduais, 

e participação presencial ou à distância dos participantes e público final de cidades do estado. 

Evento municipal –evento com identidade, divulgação e repercussão municipais, e 

participação presencial ou à distância dos participantes e público final da cidade. 

 

CLASSIFICAÇÃO DO EVENTOS POR PÚBLICO  

Evento fechado evento para público selecionado e/ou convidado a participar, de acordo 

com critérios restritos de adesão predefinidos pelo seu organizador. 

 

Evento aberto evento para público em geral convidado a participar ou de acordo com 

critérios de adesão predefinidos pelo seu organizador, podendo ou não ser cobrado pelo acesso 

PORTE DO EVENTO 

 

Megaevento: (Evento com público acima de 1.000 participantes) com grande grau de 

complexidade, geralmente com repercussão internacional e com um grande público e profissionais 

envolvidos na sua realização. 

Evento de grande porte: (Evento com público acima de 500 participantes e menos que 

1.000), também possui alto grau de complexidade com visibilidade e repercussão nacional ou 

internacional, porém com público menor do que o do megaevento. 

Evento de médio porte: (Com público entre 200 a 500 participantes). Possui nível de 

complexidade de organização menor que os eventos de grande porte com visibilidade e 

repercussão adequados ao público-alvo.  

Evento de pequeno porte: (São aqueles com até 200 participantes). Possui baixo grau 

de complexidade de organização, visibilidade e repercussão, necessitando de uma estrutura 

organizacional reduzida quando comparada aos demais portes de eventos. 

 

IMPORTANTE: para eventos presenciais atualmente a FCM-MG dispõe de infraestrutura 

para a realização de eventos com público estimado de até 60 pessoas, até 98 pessoas, até 132 

pessoas e de 200 a 409 pessoas. 
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MODALIDADES DE EVENTOS 

 

Presencial- Trata-se de eventos tradicionais que permitem a reunião de pessoas em 

espaços físicos destinados para os devidos fins. O espaço a ser utilizado deve possui características 

como acessibilidade, segurança e conforto que impactam diretamente ao resultado do evento a 

ser organizado. A FCM-MG possui espaços específicos para a realização de eventos que 

comportam diferentes públicos. É importante que o proponente do evento informe com a máxima 

precisão o público esperado no evento, suas características (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 locação de recursos materiais e pessoais isso deve 

constar da planilha de custo do evento a ser apresentado no formulário de cadastro a ser entregue 

no setor de pesquisa e extensão para apreciação.  

Virtuais- O modelo virtual é aquele realizado totalmente por meio remoto que permitem 

a reunião de pessoal para discussão de temas de interesses comuns. Existem diversas plataformas 

para a realização desse tipo de evento.  A FCM-MG possui a estrutura do Hub tecnológico que pode 

oferecer suporte técnico para a utilização da plataforma blackbord para a realização do evento. No 

entanto, é de extrema importância que os organizadores forneçam as informações quanto ao 

número de participantes, necessidade de recursos e apoio para o evento virtual, se a plataforma 

escolhida permite a certificação online.  

Híbrido – É uma junção de duas modalidades, ou seja, uma parte presencial e outra 

virtual. Exemplo dessa modalidade são os eventos que contemplam atividades no qual os 

participantes virtuais podem enviar vídeos, áudios e mensagens através da plataforma de 

transmissão ao vivo de modo a interagir com pessoas que estão no local e o acompanham 

presencialmente, além disso é possível a participação de palestrantes remotos. 

 

PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS 

 

O planejamento e organização de um evento é uma tarefa complexa cujo sucesso depende 

da ação de múltiplos atores em diferentes processos e etapas. De maneira geral, o processo de 

planejamento, organização de um evento mesmo de pequeno porte pode ser estratificado em três 

etapas: 

 



 

 
 

 

 

Pré-evento: esta etapa inclui a concepção o planejamento do evento, objetivos, público-

alvo, comissão organizadora, cronograma de ações a serem realizadas, programação do evento, 

local de realização, acessibilidade, previsão orçamentário e os preparativos que inclui o registro do 

vento no setor de pesquisa e extensão com formulário próprio, avaliação da disponibilidade de data 

no calendário institucional, convite de autoridades, material para divulgação, comunicação e 

autorização das autoridades institucionais, emissão de certificados e demais serviços que possam 

ser necessários para a realização do evento. Para maiores detalhes sobre as ações que antecedem 

a realização dos eventos, clique aqui e acesse um fluxograma de construção e validação de evento. 

Trans-evento ou execução: contemplam as atividades no dia do evento e são de 

responsabilidade da comissão organizadora e incluem a checagem da disponibilidade e o 

funcionamento dos serviços audiovisuais ( atenção para a qualidade do sinal de internet nos casos 

dos eventos online e o domínio da plataforma utilizada para transmissão), infraestrutura, 

conferência e organização da equipe envolvida na realização do evento, identificação das 

autoridades para registro e composição da mesa principal ( se houver); aplicação da avaliação do 

evento ( importante para confecção do relatório final pós evento). 

Pós-evento: são ações realizadas após o término dos eventos, tem como objetivo 

principal a avalição dos impactos acadêmicos e científicos do evento. Elaboração do Relatório Final 

do Evento que inclui a avaliação final do evento (tabulação dos formulários de satisfação clique aqui 

para acessar um exemplo), consecução dos objetivos do evento, preparação do demonstrativo 

orçamentário financeiro pós-evento e propostas de melhoria). Clique aqui e acesse o formulário de 

prestação de contas. 

 

CADASTRO DA PROPOSTA NO SETOR DE PESQUISA E 

EXTENSÃO  

 

Toda proposta deve possuir um professor responsável pelo evento que possua vínculo 

institucional com a FCM-MG. A proposta do evento deve ser entregue no Setor de Pesquisa e 

Extensão para apreciação, em formulário próprio (clique aqui para baixar o formulário), com 

antecedência mínima de 30 dias da realização do evento para aqueles eventos que solicitarem 

apoio financeiro ou agendamento do auditório da FCM-MG e antecedência mínima de 20 dias da 

realização do evento para outros tipos de solicitações. Figura 1 

https://whimsical.com/G4BBJPc52Bjw8nAiLZWPef
https://drive.google.com/file/d/1X7Ybg2Zt0oBn_a9mTKkgNDTLlmgKJY2W/view?usp=sharing


 

FACULDADE DE CIÊNCIAS MÉDICAS DE MINAS GERAIS – FCM-MG 

   

 

Figura 1. Processo de ideação, formatação e apresentação do evento para apreciação 

no setor de pesquisa e extensão 

 

A proposta deve conter os seguintes tópicos 

Apresentação do evento: Deve contemplar de maneira clara a descrição do evento, 

objetivos a serem alcançados, justificativa para sua realização, relevância do evento para a 

comunidade acadêmica do ponto de vista acadêmico pedagógico e/ou científico, público-alvo, 

dentre outros.  

Identificação da proposta e abrangência: Número, nomes e curso dos acadêmicos 

e docentes envolvidos diretamente na organização do evento, equipes e atribuições, critérios de 

seleção da comissão organizadora, público esperado. Para eventos virtuais é necessário a 

identificação da plataforma a ser utilizada para a realização do evento. O setor de pesquisa e 

extensão não se responsabiliza pela plataforma a ser utilizada nem por falhas ocorridas no processo 

de transmissão do evento. Sugere-se que a plataforma a ser utilizada permita o registro dos nomes 

e do tempo de permanência dos participantes.  

Palestrantes e programação do evento: Os nomes completos dos palestrantes 

devem ser apresentados com referência a possíveis instituições as quais estes são vinculados. Ainda 

é necessário justificar a relevância da sua contribuição para o evento. Para tornar o processo de 

avaliação dos possíveis palestrantes mais ágil, sugerimos que a comissão organizadora monte a 

relação de palestrantes com a previsão de um possível nome para substituir o palestrante principal. 

É muito bem-vindo que a relação de palestrantes contemple a participação de docentes, gestores, 

funcionários da instituição. Por fim, deve ser apresentado a programação do evento com horário e 

atividades previstas. 



 

 
 

 

Planejamento orçamentário detalhado: Contempla a receita arrecadada versus 

despesas e deve ser apresentado no formulário de cadastramento. Deverão ser descritas todas as 

despesas e receitas previstas deverão ser descritas. 

Solicitação de apoio institucional: Para os eventos, a FCM-MG poderá oferecer 

auxílio para o Coffee Break, arte e impressão de materiais, certificação, divulgação e materiais de 

apoio. Todos os auxílios serão analisados. Se o apoio envolver valores, este deve estar de acordo 

com o planejamento orçamentário apresentado.  

Lista de patrocinadores externos: Os eventos que contemplam a possibilidade de 

patrocínio externo, deverão obrigatoriamente passar por uma avaliação da Pesquisa e Extensão 

para autorização do patrocínio. Podendo ser autorizada, não autorizada ou ainda pendente de 

adequações. Os organizadores deverão informar o nome do patrocinador, os recursos oferecidos 

e as exigências para o recebimento do patrocínio (se houver). Em atendimento a Lei Geral de 

Proteção de Dados Pessoais (LGPD), lei nº 13.709, de 14 de agosto de 2018, não é permitido 

fornecer dados pessoais (telefone, e-mail ou qualquer outro dado pessoal) em contrapartida à 

possíveis patrocinadores.  

Infraestrutura: Salas e materiais a serem reservados com previsão de apoio dos setores 

da FCM-MG para a realização do evento. Para que esta norma seja atendida é necessário que os 

organizadores tenham um planejamento completo das atividades a serem realizadas de acordo 

com o tipo e modalidade de evento.  

Plano de divulgação dos resultados: Esta seção do formulário de cadastramento do 

evento para avaliação deve conter o tipo de produto produzido pelo evento (resumos, capítulos de 

livros, material técnico); forma na qual se pretende publicitar os produtos (revistas, anais, livros); 

descrição do meio de divulgação (nome, editora, indexação). Ainda deve se apresentar uma data 

para que os trabalhos sejam apresentados para a publicação e número de discentes e docentes por 

trabalhos.  Caso os organizadores optarem pela publicação dos trabalhos nos anais, que são 

suplemento da Revista Interdisciplinar Ciências médicas, é de responsabilidade dos organizadores 

dos eventos o atendimento as normas da Revista Interdisciplinar Ciências Médicas para que os 

trabalhos apresentados no evento possam ser publicados. Para atendimento a está normas é 

importante a leitura com atenção das Diretrizes Suplemento Revista interdisciplinar Ciências 

Médicas (clique aqui para acessar as normas). 

As Categorias aceitas para publicação de resumos como Suplementos da RICM são: 

Resumo de Estudo Original: publicações destinadas a divulgar resultados de pesquisa originais que 

possam ser replicados. Resumo de Relato de Caso: resultado de pesquisas observacional ou 

experimental que investigam doenças raras ou experimentos de difícil implementação. 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 doenças prevalentes ou intervenções já estabelecidas amplamente não 

serão aceitos; Resumo de Revisão: sistemática com ou sem metanálise ou revisão integrativa. 

IMPORTANTE: Revisões de literatura ou narrativas não serão aceitas para publicação de anais 

associados  RICM que possui indexação e em seu escopo não contempla este tipo de publicação. 

Materiais/plano de divulgação do evento – Quaisquer materiais de divulgação 

deverão ser entregues na Pesquisa e Extensão para apreciação conjunta com o setor de 

comunicação da instituição com a finalidade de se garantir a qualidade do material e o atendimento 

ao manual da marca.  Os materiais ou solicitações de materiais para divulgação devem estar 

acompanhados de um plano de divulgação onde é necessário informar meios nos quais se pretende 

veicular os materiais de divulgação (redes sociais, grupos de WhatsApp, e-mail etc.).  

Produto do evento: A comissão organizadora deve prever na proposta os produtos do 

evento tais como:  

 Resumo de Estudo Original em anais de revista indexada 

 Resumo de Estudo Original expandido em anais de revista indexada 

 Resumo de Relato de Caso em anais de revista indexada 

 Resumo de Revisão Sistemática com ou sem metanálise em anais de revista indexada 

 Resumo de Integrativa em anais de revista indexada 

 Capítulos de livros com ISBN.  

 Material Técnico. Nesse caso é necessário descrever qual o tipo de material e como se dará 

a publicação: 

 Outros. Nessa situação é necessário descrever o tipo de publicação que será realizada. 

 

IMPORTANTE: Para que os participantes do evento tenham clareza no tipo de material a ser aceito 

no evento é importante que a comissão organizadora construa  um edital/ norma para submissão 

de trabalhos para que haja possibilidade de publicação. (exemplo: Normas para submissão de 

trabalhos).  

 

 

PROCESSO DE ANÁLISE DO EVENTO 

 

Para garantir um aproveitamento pleno do evento, o Setor de Pesquisa e Extensão ao 

receber a proposta em formulário próprio inicia o processo de avaliação acionando demais setores 

da instituição que apoiam os eventos acadêmicos/científicos conforme mostrado na figura 2. Estes 



 

 
 

 

setores avaliam as demandas dos organizadores e fornecem uma devolutiva ao setor de pesquisa 

e extensão em relação aos serviços solicitados. Além disso, é realizada uma avaliação do evento 

pela coordenação de cursos que deve avaliar a proposta no contexto pedagógico e científico de 

maneira a garantir que o evento contribua no espectro de formação dos alunos. Após análise a 

coordenação de cursos dará ciência no formulário da proposta para que o setor de pesquisa e 

extensão prossiga com a avaliação.  Com a reunião das informações a proposta será encaminhada 

para avaliação da superintendência acadêmica/diretoria FCM-MG para a emissão do parecer nas 

seguintes situações: APROVADO, REPROVADO ou PENDENTE. 

IMPORTANTE: Na situação de pendente os organizadores têm um prazo de 10 dias para 

adequarem a proposta e reencaminharem para apreciação no setor e pesquisa e extensão 

Para garantir a celeridade do processo de análise das propostas de eventos acadêmicos 

científicos serão permitidos após aprovação da proposta apenas 1(uma) solicitação de modificação 

na lista de possíveis patrocinadores e 1(uma) modificação na relação de palestrantes informados 

originalmente. A solicitação de modificação deve ser realizada por e-mail: 

pesquisa.extensao@feluma.org.br A avaliação e o possível deferimento da solicitação será 

informado a comissão organizadora em até 10 dias da recepção do e-mail informando a 

necessidade de alteração. No caso de alterações nos patrocinadores deve se ter atenção para 

apresentação do planejamento orçamentário atualizado.  

IMPORTANTE: A não adequação integral da proposta inviabilizará a realização do evento vinculado 

à FCM-MG.  

 

 

mailto:pesquisa.extensao@feluma.org.br
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Figura 2: Processo de análise da proposta de evento acadêmico/científico FCM-MG. 

 

O processo de análise do evento envolve uma metodologia de classificação que leva em 

consideração vários itens que permitem avaliar de maneira global o impacto do evento no contexto 

institucional. Sendo que a figura 3 resume os itens considerados na avaliação global fazendo uma 

correlação com os itens de maior peso na avaliação no alto da pirâmide. 

 

 

Figura 3. Itens considerações na avaliação global do evento. 

 

Com o uso do método de avaliação global do evento ser possível estratificar a relevância 

do evento a ser realizado no contexto institucional, o que possibilita o direcionamento de recursos 

para o apoio aos eventos de maneira mais assertiva.  A figura 4 mostra a maneira de estratificação/ 

classificação dos eventos no âmbito da FCM-MG.  

 



 

 
 

 

Figura 4. Classificação dos eventos segundo o método de avaliação global. 

 

 

DAS RESPONSABILIDADES DA COMISSÃO 

ORGANIZADORA. 

Após o evento, os membros da comissão organizadora terão até 30 dias úteis para 

apresentar a prestação de contas para o setor de Pesquisa e Extensão. A prestação de contas 

deverá conter os seguintes itens atualizados a serem inseridos no formulário de relatório final: 

 Número, nomes e curso dos acadêmicos e docentes envolvidos diretamente na realização 

do evento.  

 Lista com o número de ouvintes, tempo médio de permanência na plataforma online (estes 

últimos para eventos virtuais e híbridos).  Caso o evento ocorra por mais de um dia, é 

necessário informar o número de participantes/por dia de evento. 

 Lista de participantes a serem certificados pelo setor de pesquisa e extensão conforme o que 

foi aprovado na proposta original. 

 Demonstrativo financeiro pós-evento (Prestação de contas). 

 Relatório de avalição da satisfação do público em relação ao evento.(Modelo disponível)  

 Extrato com os produtos do evento e justificativa para sua não realização se for o caso. 

 Fotos dos eventos.* 

IMPORTANTE: É desejável que as fotos apresentadas sejam apresentadas com as respectivas 

autorizações de uso de imagens, sejam de boa qualidade ou ainda não exponham os participantes 

a situações constrangedoras (ex: Realizando procedimentos em saúde e etc). 

 

DAS CERTIFICAÇÕES. 

É de responsabilidade da comissão organizadora atentar para os documentos a serem 

entregues no setor de pesquisa e extensão para que as certificações autorizadas na proposta 

apresentada possam ser emitidas.  

 

Certificação de ouvintes:  
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Para eventos presenciais com certificação dos ouvintes a ser realizada pela Pesquisa e 

Extensão, é necessário o entrega da seguinte documentação: 

Lista de presença físicas para apuração da frequência dos ouvintes - Para emissão de 

certificados de ouvintes: deverão ser entregues 03 listas de presença por dia de evento (1ª lista na 

entrada do evento, 2ª lista no retorno do intervalo e a 3ª lista no final do evento). Evento com até 

04 horas de duração sem intervalo - deverão ser entregues 02 listas de presença (1ª lista na entrada 

do evento, 2ª lista no final do evento). Evento com até 04 horas de duração, com intervalo - deverão 

ser entregues 03 listas de presença conforme descrito acima. 

Planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrão obrigatório) - Deve contemplar 

os nomes completos de todos os ouvintes do evento. Ouvintes com nomes incompletos, não serão 

certificados. 

 

Para eventos virtuais com certificação dos ouvintes realizada pela Pesquisa e Extensão: 

Enviar relatório de frequência dos ouvintes, gerado pela plataforma utilizada para 

transmissão do evento. O relatório deve conter as horas / minutos de permanência do ouvinte no 

evento ou a quantidade de assinaturas do participante no evento, para que possa ser feita a devida 

apuração. 

Planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrão obrigatório) - Deve contemplar 

os nomes completos de todos os ouvintes do evento a serem certificados. Ouvintes com nomes 

incompletos, não serão certificados. 

A modalidade de certificado emitido pelo setor de pesquisa e extensão é físico, o que lhe 

confere validade e possibilidade de autenticação em cartório. Portanto, é de responsabilidade da 

comissão organizadora o atendimento às demandas de retirada de certificados na sua forma física 

no setor de pesquisa e extensão, digitalização e possível envio para ouvintes impossibilitados por 

quaisquer razões de retirá-los pessoalmente. Para que isso seja possível o ouvinte deve enviar e-

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

retirada por um membro da comissão organizadora do respectivo evento. 

 

Para eventos virtuais com certificação 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 apuração feita pela comissão organizadora. Conforme normas do setor de pesquisa e 

extensão só é permitido a certificação daquele ouvinte que participou em pelo menos 75% (setenta 

e cinco por cento) do tempo total do evento.   Mesmo com a certificação sendo realizada pela 

mailto:pesquisa.extensao@feluma.org.br


 

 
 

 

plataforma online é necessário a entrega por parte da comissão organizadora a lista dos 

participantes certificados para registro. 

IMPORTANTE: Ouvintes com nomes incompletos, não deverão ser certificados. 

 

Para eventos híbridos: é necessário a entrega de lista de participantes presenciais e 

virtuais conforme descrição abaixo: 

 

Lista de presença físicas para apuração da frequência dos ouvintes - Para emissão de 

certificados de ouvintes: deverão ser entregues 03 listas de presença por dia de evento (1ª lista na 

entrada do evento, 2ª lista no retorno do intervalo e a 3ª lista no final do evento). Evento com até 

04 horas de duração sem intervalo - deverão ser entregues 02 listas de presença (1ª lista na entrada 

do evento, 2ª lista no final do evento).  

Evento com até 04 horas de duração, com intervalo - deverão ser entregues 03 listas de 

presença conforme descrito acima.  

Para eventos híbridos com certificação dos ouvintes realizada pela Pesquisa e Extensão 

Além da lista para parte do evento que ocorre no formato presencial é necessário enviar relatório 

de frequência dos ouvintes, gerado pela plataforma utilizada para transmissão do evento. O 

relatório deve conter as horas / minutos de permanência do ouvinte no evento ou a quantidade de 

assinaturas virtuais do participante no evento, para que possa ser feita a devida apuração e planilha 

de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrão obrigatório) contendo os nomes completos de 

todos os ouvintes do evento.  

Para eventos híbridos com certificação de ouvintes realizada pela plataforma externa é 

necessário a entrega por parte da comissão organizadora a lista dos participantes certificados para 

registro 

IMPORTANTE: Ouvintes com nomes incompletos, não serão certificados. 

 

 

Certificação da Comissão organizadora:  

Entregar ofício assinado pelo Professor responsável pelo evento, contendo os nomes 

completos dos integrantes da Comissão Organizadora do evento e carga horária que será atribuída 

a cada integrante (o cálculo de carga horária para comissão organizadora é equivalente ao dobro 

da carga horária do evento com limite máximo de 20 horas. Exemplo: Evento com carga horária 

total de 8hs o certificado da comissão será de 16hs). 
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Enviar planilha de Excel (clique aqui para baixar o modelo padrão obrigatório) contendo os 

nomes completos de todos os integrantes da Comissão Organizadora do evento e a carga horária 

a ser atribuída a cada integrante. 

 

A emissão de certificados para a comissão organizadora fica condicionada a entrega de 

toda a documentação referente  a finalização do evento. A não entrega de quaisquer documentos 

ou pendências não atendidas dentro do prazo inviabilizará a emissão de certificados à comissão 

organizadora. 

 

Certificação de Palestrantes:  

Para a certificação de palestrantes a comissão organizadora deve enviar e-mail para 

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

completo do palestrante, tema da palestra, data e carga horária a ser atribuída. (Caso o evento seja 

presencial, os dados deverão ser enviados no prazo mínimo de 7 dias úteis 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 certificação para o palestrante é de 

responsabilidade da comissão organizadora.  

 

Certificação de apresentações de trabalho: 

Para a certificação de apresentação de trabalhos para alunos e professores a comissão 

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

relação de trabalhos solicitando a emissão dos certificados. Também é necessário para registro a 

entrega no setor de pesquisa e extensão da planilha impressa e assinada pelo professor responsável 

pelo evento. A planilha deve contemplando nome completo dos autores do trabalho (destacando o 

apresentador e o orientador), título e data da apresentação. Serão emitidos apenas 1(um) 

certificado por grupo de autores. 

 

A retirada física 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 formalização do pedido por e-mail.  

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NLqsG097qW7XLJPmT1nOjhAjVcMawisj/edit#gid=1878247278
mailto:pesquisa.extensao@feluma.org.br
mailto:pesquisa.extensao@feluma.org.br


 

 
 

 

Certificação de trabalhos premiados:  

Para a certificação de trabalhos premiados para alunos e professores a comissão 

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

relação de trabalhos solicitando a emissão dos certificados. Também é necessário para registro a 

entrega no setor de pesquisa e extensão da planilha impressa e assinada pelo professor responsável 

pelo evento. A planilha deve contemplando nome completo dos autores do trabalho (destacando o 

apresentador e o orientador), título, data da apresentação e tipo de premiação (mensão honrosa ou 

a colocação da premiação 1º, 2º e 3º lugares. Serão emitidos apenas 1(um) certificado por grupo de 

autores. 

 

A retirada física 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 formalização do pedido por e-mail.  

 

Check list de informações a serem inseridas no relatório final a ser entregues com a 

finalização do evento:  

 Relação de inscritos no evento. 

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

 Planilha de nomes para certificações pelo setor de pesquisa e extensão (com dados que 

permitam a apuração do tempo de participação).  Nos casos de eventos virtuais e híbrido 

com certificação pela plataforma é necessário o envio da relação dos certificados. 

 Demonstrativo financeiro pós-evento (Prestação de contas). 

 Relatório de avalição da satisfação do público em relação ao evento. (Conforme modelo 

anexo). 

Toda documentação acima, referente à solicitação de certificados, deverá ser 

entregue/enviada ao Setor de Pesquisa e Extensão, até o prazo de 15 dias corridos, após a data de 

realização do evento. A não entrega ou envio Caso contrário, o evento não será certificado.  

 

DA DIVULGAÇÃO 

Não é permitido a divulgação do evento sem que este esteja devidamente aprovado ou de 

quaisquer materiais sem a avaliação e aprovação do setor de pesquisa e extensão/comunicação.  

Quaisquer modificações que sejam necessárias no material de divulgação já aprovado devem ser 

comunicadas ao setor de pesquisa e extensão para nova avaliação e posterior publicitação. 

mailto:pesquisa.extensao@feluma.org.br
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Lembramos que o uso da marca institucional sem autorização não é permitido e quaisquer 

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

 

ÉTICA E BOAS PRÁTICAS GERAIS 

Do convite as autoridades institucionais 

A comissão organizadora deve ter o cuidado de proceder com o convite formal as 

autoridades institucionais.  

Tratamento formal as autoridades institucionais 

É importante a utilização de pronomes adequados em relação ao cargo utilizado no 

tratamento das autoridades acadêmicas ou demais que porventura estejam participando do 

evento, seguindo a hierarquia  a quem se dirigi. 

Para as autoridades acadêmicas, no contexto da Faculdade Ciências Médicas-MG e 

Fundação Educacional Lucas Machado os pronomes de tratamento a serem utilizados são: 

Autoridade acadêmica 

 TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO CORRESPONDÊNCIA ENDEREÇAMENTO 

Assessores, 
Diretores, 
Chefes de 
Departamento 
e Coordenadores 

Vossa 
Senhoria 

V.Sa Senhor 
+ cargo 

Ao Senhor Ao Senhor 
(Nome, 
Cargo, 

Endereço) 

    

Ordem dos pronunciamentos 

A ordem a ser seguida no chamado para o pronunciamento tanto para eventos presenciais, 

virtuais ou híbridos segue a ordem da maior hierarquia para a menor. Já em relação aos 

pronunciamentos, a ordem é inversa. Portanto, nos eventos institucionais FCM-MG/ FELUMA 

segue a seguinte ordem para pronunciamento. 

 



 

 
 

 

 

Figura 5. Lista de autoridades institucionais. 

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

Pontualidade e Compromisso com a programação 

Um dos pontos importantes e ao mesmo tempo crítico de qualquer evento é o 

compromisso da comissão organizadora com os horários das atividades previstas. Para que atrasos 

não resultem em prejuízo e insatisfação para palestrantes e ou participantes sugere que exista uma 

estrutura no contexto da comissão organizadora apta e disponível para o controle da programação. 

A checagem prévia com os palestrantes em relação ao seu acesso e familiaridade a plataforma de 

transmissão (para eventos virtuais ou híbridos), o tempo e possíveis imprevistos no deslocamento 

de palestrantes para o local do evento (para eventos presenciais) deve ser checado de maneira 

constante pela comissão organizadora afim de evitar constrangimentos. 

ATENDIMENTOS AS NORMAS INSTITUCIONAIS DE USO 

DA MARCA 

Como citado no manual da marca FCM-MG6: 

“Cada pessoa que faz parte da Ciências Médicas – MG é porta-voz de seu jeito de ser e de 

seus valores. Esses valores são a forma de a Ciências Médicas – MG cumprir o seu propósito de 

Fazer a saúde acontecer” 
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Diante dessa premissa todos nós somos responsáveis pela salvaguarda da marca da 

instituição, para isso quaisquer publicações (mídias sociais, publicações impressas ou digitais de 

qualquer formato) deve ser avaliado pelo setor de comunicação/ diretoria.   Portanto, não é 

permitido o uso da marca institucional sem avaliação e autorização prévia.  
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FLUXO GERAL DE AÇÕES PRÉ-EVENTOS  

O fluxo se aplica às ações a serem realizadas pelo aluno/professor que pretende submeter 

a proposta do evento para avaliação. 

 

Figura 5 Fluxo de ações pré evento. Para melhor visualização clique aqui. 

https://whimsical.com/fluxo-de-criacao-G4BBJPc52Bjw8nAiLZWPef
https://whimsical.com/fluxo-de-criacao-G4BBJPc52Bjw8nAiLZWPef
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DOCUMENTAÇÕES DE REFERÊNCIA 

A documentação de referência é apresentada em uma sequência lógica para a 

construção do evento e composta, portanto, das seguintes documentações:  

 

Figura 6: Fluxo de documentações e razões de sua utilização no processo de 

desenvolvimento e realização de eventos. 

 

MODELO DE CHECKLIST PARA PRÉ-EVENTO  

NOME DO 

EVENTO: 
 LOCAL:  

DATA:  HORÁRIO:  

 

Prof. 

RESPONSÁVEL: 
 CONTATO:  

ORGANIZADOR:  CONTATO:  

MODELO DE CHECKLIST PARA PRÉ-EVENTO  

Esse modelo tem por objetivo orientar os organizadores sobre os processos a serem realizados para a 

organização do evento e que o formulário de cadastramento no setor de pesquisa e extensão seja 

preenchido e enviado com informações precisas. 

 



 

 
 

 

ITEM RESPONSÁVEL STATUS 

Criação da comissão organizadora   

Definir papel dos integrantes da comissão 

organizadora 

  

Contactar Prof. responsável   

Solicitar assinatura do chefe de 

departamento* (somente curso de 

medicina) 

  

Definir objetivos do evento   

Verificar agenda de eventos   

Definir provável data do evento   

Elaborar cronograma de execução   

Elaborar planejamento orçamentário   

Levantamento de necessidades de apoio 

institucional (Financeiro ou não) 

  

Levantamento da necessidade de Espaços 

físicos (atenção para o porte do evento). 

  

Levantamento da necessidade de 

recursos de software de transmissão do 

evento (Haverá necessidade de apoio do 

HUB tecnológico?). 

  

Previsão de Sonorização, projeção e 

iluminação (caixas de som, microfones, 

computador, projetor, luz) – apoio teatro 

FELUMA 

  

Levantamento da possível produção de 

trabalhos científicos (IMPORTANTE)  

  

Lista preliminar de Palestrantes    

Criação da identidade visual do evento. 

(verificação da possibilidade do apoio do 

setor de comunicação) 

  

Criação de peças gráficas. (verificação da 

possibilidade do apoio do setor de 

comunicação) 

  

Plano de divulgação   
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ITEM RESPONSÁVEL STATUS 

Kit Participante (quais os itens que 

compõem) 

  

Elaborar Programação (atualização).   

Elaboração do processo de inscrição.   

Previsão de certificados    

Formulário de Avaliação do Evento   

Documento para o evento (ata, lista de 

presença, termos de cessão de direitos 

de imagem etc.) 

  

Preenchimento do formulário de 

cadastramento do evento no setor de 

pesquisa e extensão 

  

Submissão do formulário de 

cadastramento do evento no setor de 

pesquisa e extensão assinado (atenção 

para as datas)  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

FORMULÁRIO DE CADASTRAMENTO DE EVENTOS 

 

 

FORMULÁRIO DE CADASTRAMENTO DE EVENTOS 

O Setor de Pesquisa e Extensão é responsável pelo cadastramento, avaliação, aprovação e de todos os eventos científicos vinculados à FCM-

MG, os quais serão avaliados quanto a sua importância, destaque no meio científico e viabilidade. O deferimento do pedido é de competência 

da Pesquisa e Extensão e da Diretoria da FCM-MG. Para o preenchimento deste formulário é necessário a leitura das normas para eventos 

acadêmicos científicos. 

 

IMPORTANTE: Todos os tópicos do formulário são de preenchimento obrigatório. Não serão aceitos formulários desformados ou com 

alterações em seus campos. Não é permitida a exclusão de qualquer campo deste formulário.  

 

Nos tópicos Composição da Comissão Científica; Comissão Organizadora; Patrocínios/Apoios; Palestrantes/Programação e 

Planejamento Orçamentário é permitida a inclusão ou exclusão de linhas para um número compatível com a necessidade.  

 

RESPONSÁVEIS PELO CADASTRAMENTO DO EVENTO 

Nome completo do professor responsável (obrigatório):  

 

Assinatura 

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

 

Assinatura 

Telefone:  e-mai l :  

Nome completo do acadêmico responsável (se houver):  

Telefone: e-mai l :  

DADOS DO EVENTO 

Nome do evento:  

 

Previsão de datas e horários do evento 

ATENÇÃO: A data de início deve considerar o prazo de avaliação da proposta do evento, 30 dias da realização do evento para aqueles 

eventos que solicitarem apoio financeiro ou agendamento do auditório da FCM-MG e antecedência de 20 dias da realização do evento para 

outros tipos de solicitações. 

Nº de cadastro: 
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Data de início  

dd/mm/aaaa  

Horário de  início  

hs  

Data de término  

dd/mm/aaaa  

Horário de  término  

hs  

Tipo de Evento 

☐Congresso ☐ Seminário ☐ Simpósio ☐ Palestra ☐ Curso 

☐ Feira ☐ Exposição ☐ Mesa-redonda ☐ Painel ☐ Fórum 

☐ Conferência 
☐ Ciclo de 

Palestras 
☐ Jornada ☐ Workshop ☐ Aula Aberta 

Outros (descreva o tipo de evento):  

Modalidade do evento 

☐Presencial ☐Virtual ☐Híbrido 

No caso de eventos virtuais ou híbridos descreva abaixo qual plataforma será utilizada. 

 

Plataforma utilizada:  

 

*No caso da utilização da plataforma Zoom verificar a disponibilidade desta plataforma no Hub tecnológico da FCM-MG 

Público estimado 

*Para modalidades virtual e híbrida 

☐ até 60 pessoas ☐ até 98 pessoas ☐ até 132 pessoas ☐ de 200 à 409 pessoas 

☐ de 409 até 500* 
☐ mais que 500 até 

1000* 
☐ maior que 1000* 

DESCRIÇÃO DO EVENTO 

1. Descrição do evento: 

 

 

2. Objetivos a serem alcançados: 

 

 

3. Justificativa para sua realização (relevância do evento para a comunidade acadêmica do ponto de vista acadêmico 

pedagógico e/ou científico): 

 

 

 

4. O evento será interdisciplinar?  ☐ Sim  ☐ Não 

 

 

5. Público-alvo (Obs: no caso de público externo é necessário informar a gerencia administrativa/ portaria para alinhamento 

dos procedimentos a serem tomados): 

 

 



 

 
 

 

 

6. Como se dará o processo de inscrição: 
 

 

7. Haverá premiação?  ☐ Sim  ☐ Não 

7.1. Quais? 

 

 

7.2. Como se dará o processo de premiação? 

 

 

 

8. Sua proposta apresenta possibilidade de internacionalização (participação de pesquisadores, profissionais ou grupos 

do exterior)? ☐ Sim  ☐ Não 

8.1. Descreva a proposta abaixo se a resposta for “Sim”: 

 

 

 

 

 

PRODUTO DO EVENTO 

Evento permitirá a produção de quais produtos acadêmicos? 

☐ Resumo de Estudo Original em anais de revista indexada 

☐ Resumo de Estudo Original expandido em anais de revista indexada 

☐ Resumo de Relato de Caso em anais de revista indexada 

☐ Resumo de Revisão Sistemática com ou sem metanálise em anais de revista indexada 

☐ Resumo de Integrativa em anais de revista indexada 

☐ Capítulos de livros com ISBN. Qual Editora?  

☐ Material Técnico. Descreva o tipo de material e como se dará a publicação: 

☐ Outros. Descreva o tipo de publicação que será realizada: 

☐ Não se aplica / Não serão gerados produtos. - Justifique baixo para resposta “ Não se aplica / Não serão gerados 

produtos”:  

Números de Publicações 

Número estimado de resumos que serão 

publicados. 

 

Número estimado de professores da FCM-MG como autores 

nas publicações. 
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Quantidade:  

Quantidade:  

COMISSÃO CIENTÍFICA 

Haverá comissão Científica? ☐ Sim  ☐ Não 

Composição da Comissão Científica 

Nome Completo Especialidade 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

ANAIS CIÊNCIAS MÉDICAS 

Obs: O setor de pesquisa e extensão possui professores para auxiliar na formatação dos trabalhos para que estes possam ser 

publicados conforme seu mérito. 

O evento possui interesse em publicar os resumos nos Anais Ciências Médicas?  ☐ Sim  ☐ Não 

 

IMPORTANTE: para publicação nos Anais Ciências Médicas é obrigatório o cumprimento das diretrizes específicas 

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

21.pdf 

 

EMISSÃO DE CERTIFICADOS 

Será necessário apoio para emissão de certificado?  ☐ Sim  ☐ Não 

Para eventos Virtuais ou Híbridos, há previsão de emissão de certificados para ouvintes online através da plataforma 

do evento?  

☐ Sim  ☐ Não 

Quais modalidades deseja apoio para certificação? 

IMPORTANTE: - Caso não necessitem da emissão pelo setor de alguma das modalidades abaixo, gentileza não marcar a 

opção e não preencher a quantidade. 

☐Comissão Organizadora 

Quant. aproximada:  

☐Comissão Científica 

Quant. aproximada:  

☐Palestrantes 

Quant. aproximada:  

☐Ouvintes 

Quant. aproximada:  

☐Apresentações de trabalhos 

Quant. aproximada:  

☐Trabalhos premiados 

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 solicitação será analisada. 

Tipo:  

Quantidade:  

Tipo:  

Quantidade:  

COMISSÃO ORGANIZADORA DO EVENTO 

Nome Completo Curso Função no evento 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

Descreva como foi realizado o processo seletivo da comissão organizadora:  

 

 

 

 

SUPORTE DE DIVULGAÇÃO PELO SETOR DE COMUNICAÇÃO FELUMA 

Será necessário apoio para Divulgação do evento nos canais disponíveis?  ☐ Sim  ☐ Não 

Tipos de apoios de divulgação 

☐Preparação de identidade visual do evento (*O material a ser a ser preparado será informado pelo setor de comunicação 

após avaliação técnica da proposta) 

☐Análise técnica de material preparado pela comissão organizadora a ser divulgado  

(*Nos casos em que a comissão organizadora decidir pela preparação de maneira autônoma dos materiais para identidade 

visual do evento vinculado à FCM-MG é de fundamental importância o atendimento ao manual da Marca FCM-

MG/FELUMA). Solicitar para o setor de comunicação 

☐ O setor de comunicação não possui a capacidade em atender mesmo que parcialmente a demanda 

☐ O setor de comunicação possui a capacidade em atender a demanda em sua totalidade  

☐ O setor de comunicação não possui a quantidade de brindes solicitados e atende somente com a seguinte quantidade e 

descrição:____________________________________________________________________________________________ 
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☐Apoio para construção de sites para eventos 

☐Divulgação do evento nos canais oficiais da instituição 

*No caso de solicitação de brindes descreva a quantidade solicitada, como será o processo de distribuição/entrega:  

 

 

 

 

TEATRO FELUMA 

Será necessário agendamento do Teatro FELUMA?  ☐ Sim  ☐ Não 

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

O agendamento do teatro será para uso ao vivo no dia do evento ou para gravação prévia para uso no dia do evento?  

☐ Ao vivo ☐ Gravação/ descreva a(s) possível(is) data(s) de gravação:  

Haverá uso do foyer ( parte externa do teatro) ☐ Sim  ☐ Não 

A montagem para o evento ocorrerá no mesmo dia do evento  ☐ Sim  ☐ Não  

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

_________________________________________________ 

IMPORTANTE: A data do evento e respectiva confirmação da reserva do teatro somente será confirmada após aprovação 

do evento pela diretória da FCM-MG; 

IMPORTANTE: Atualmente não é permitido o agendamento do Teatro FELUMA para eventos científicos nas sextas, 

sábados e domingos. Os eventos poderão ser agendados de segunda a quinta-feira; 

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

IMPORTANTE: No caso de aprovação da proposta do evento que envolve a solicitação do teatro FELUMA é obrigatória a 

marcação de reunião com a gerência do teatro com no mínimo de 10 dias de antecedência da data de realização do evento. 

HUB TECNOLÓGICO FCM-MG 

Será necessário apoio do HUB?  ☐ Sim  ☐ Não 

☐ Apoio para gravações ☐ Apoio para transmissões online 
☐ Apoio para produção de 

conteúdo 

EDITORA FCM-MG 

Será necessário apoio da Editora FCM-MG?  ☐ Sim  ☐ Não  

Descreva os apoios necessários:  

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

EMPRÉSTIMO DE MATERIAIS DA FACULDADE* 

*Verificar a disponibilidade e condições de retirada dos materiais no setor de recursos didáticos 

☐Projetor ☐Microfone 

☐Caixa de som ☐Suporte de banner. Quant.: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APOIO FINANCEIRO - FCM-MG 

IMPORTANTE: As demandas são avaliadas pela diretoria da FCM-MG e FELUMA quanto ao mérito e contrapartida para a instituição e 

disponibilidade financeira. São necessárias comprovações dos gastos no evento, quando a Comissão Organizadora receber ajuda 

financeira da Instituição. O apoio financeiro solicitado deve estar justificado no planejamento orçamentário. 

Será necessário apoio financeiro da FCM-MG?  ☐ Sim  ☐ Não 

Valor solicitado: R$  Valor por extenso:  

Justificativa para o valor solicitado:  
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PATROCÍNIOS E APOIOS EXTERNOS 

Haverá apoio o patrocínio externo para o evento?  ☐ Sim  ☐ Não 

Patrocínios/Apoios 

Nome da empresa 
Ramo de 

Atuação 
Tipo 

Valor do 

patrocínio 

ou material 

de apoio 

Contrapartidas 

exigidas 

  ☐ Apoio  ☐ Patrocínio   

  ☐ Apoio  ☐ Patrocínio   

  ☐ Apoio  ☐ Patrocínio   

  ☐ Apoio  ☐ Patrocínio   

  ☐ Apoio  ☐ Patrocínio   

IMPORTANTE: De acordo com a Lei Geral de Proteção de Dados, não é permitido o envio de dados dos participantes do 

evento a nenhuma empresa patrocinadora ou que oferece apoio ao evento. 

PALESTRANTES/PROGRAMAÇÃO 

Para que possamos avaliar propostas de programação dos palestrantes insira as seguintes informações: 

Nome completo do 

palestrante 

Filiação (instituição na 

qual desenvolve sua 

atividade) 
Tema da palestra 

Tempo de 

participação/Horário 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.  
   

8.     

9.     

10.     



 

 
 

 

PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO 

Seu evento terá previsão de custos e arrecadações?  ☐ Sim  ☐ Não (para resposta “Não”, é dispensável preenchimento 

dos planejamento de receitas e despesas abaixo. 

Discrimine abaixo todas as receitas (patrocínios, valor a ser arrecadado com as inscrições, e outras arrecadações), e 

despesas (todos os custos financeiros previstos no evento), incluindo os valores e quantidades. 

RECEITAS 

Descrição 
Valor 

Unitário 
Quantidade Valor Total Observações 

 R$   R$   

 R$   R$   

 R$   R$   

Valor total das receitas R$  

DESPESAS 

Descrição 
Valor 

Unitário 
Quantidade Valor Total Observações 

 R$   R$   

 R$   R$   

 R$   R$   

 R$   R$   

 R$   R$   

 R$   R$   

Valor total das despesas R$  

Saldo final previsto (receita – despesas) R$  

Descrição: Detalhamento de como será realizada a gestão das receitas e despesas do evento respondendo as seguintes 

perguntas: 

 Como será feito a gestão dos recursos recebidos e dos pagamentos das despesas? 

Resposta:  

 

 Como a comissão organizadora do evento planejou a cobertura de eventuais prejuízos? (ex: despesa inesperada com 

reparo de equipamento danificado) 

Resposta:  

 

 Caso o saldo final seja positivo, qual será a destinação do valor? (A FCM-MG não apoia eventos que praticam o 

acumulo de recurso para eventos posteriores 

Resposta:  

 



 

FACULDADE DE CIÊNCIAS MÉDICAS DE MINAS GERAIS – FCM-MG 

   

TERMO DE COMPROMISSO 

Ao assinar este formulário é declarado que: 

 

 Realizou a leitura e está de acordo com a “Normatização para Cadastramento de Eventos Científicos da FCM-MG”; 

 Se compromete a prestar contas pós-evento dos recursos arrecadados/gastos; 

 Está ciente que a certificação da comissão organizadora está condicionada ao cumprimento e entrega de toda 

documentação exigida na normatização;  

 Que realizou a compactação das informações da proposta com a coordenação de cursos; 

 Está ciente das normas de funcionamento do teatro FELUMA; 

 Declara que o evento atende as normas sanitárias vigentes. 

ASSINATURAS DOS RESPONSÁVEIS PELO CADASTRAMENTO DO EVENTO 

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

ACADÊMICO RESPONSÁVEL DOCENTE RESPONSÁVEL 

 

 



 

 
 

 

 

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA REPRESENTANTE DA 

COMISSÃO ORGANIZADORA DE EVENTOS ACADÊMICOS E CIENTÍFICOS FCM-MG 

 

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, 

eu____________________________________________, CPF_____________________, ( ) aluno 

regularmente matriculado ou ( ) professor da instituição,  referente à proposta de organização do 

evento ____________________________________________________________________ (nome do 

evento) cadastrado no setor de Pesquisa e Extensão dessa instituição para ser avaliado, declaro ter lido, 

compreendido as normas para a realização de eventos assim como estou ciente das responsabilidades 

como representante da comissão organizadora nas diferentes etapas de organização e execução do 

evento.   

 

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

 

1) Respeitar a Lei de Direitos Autorais na elaboração de trabalhos acadêmicos; 

2) Respeitar a Lei Geral de Proteção de Dados; 

3) Participar de todo o evento; 

4) Comunicar ao setor de pesquisa e extensão quaisquer modificações na proposta do evento aqui 

apresentada; 

5)  Fornecer todas as informações no relatório final a ser apresentado até 15 dias após a realização do 

evento;    

Por fim, tenho plena ciência de que o recurso utilizado para a execução desse evento é de origem 

institucional, visando o apoio as atividades acadêmicas e a não conclusão do mesmo implica um 

desperdício de recursos. 

 

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

 

Belo Horizonte, ___ de __________________ de ___________. 

 

 

_____________________________________________ 

Assinatura do acadêmico responsável (se houver) 
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MODELO DE CHECKLIST PARA PÓS-EVENTO 

NOME DO 

EVENTO: 
 LOCAL:  

DATA:  HORÁRIO:  

 

Prof. 

RESPONSÁVEL: 
 CONTATO:  

ORGANIZADOR:  CONTATO:  

MODELO DE CHECKLIST PARA PÓS-EVENTO 

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

pos evento e garantir a prestação de contas com todas as informações necessárias. 

ITEM RESPONSÁVEL STATUS 

Preparação de listas de presença 

participantes 

  

Preparação de listas de organizadores   

Preparação de listas de palestrantes   

Preparação do demonstrativo 

orçamentário final (prestação de contas) 

  

Análise do questionário de satisfação do 

evento (público-alvo)  

  

Pasta digital (documentos / fotos do 

evento )  

  

Preparação do relatório final   

Entrega do relatório no setor de pesquisa 

e extensão do relatório final. ( Atenção 

para o prazo) 

  



 

 
 

 

✔ No caso de certificação de palestrantes é sugerido a requisição da emissão antecipada para que 

estes possam ser agraciados no momento do evento ( principalmente para eventos presenciais) 

 

MODELO DE FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DO EVENTO: 

PÚBLICO-ALVO  

 

 

Prezado (a) participante, 

 

Pedimos a gentileza do preenchimento deste formulário com o intuito de avaliarmos a 

qualidade do nosso evento.  Sua resposta é extremamente importante para que possamos 

melhorar as próximas edições do evento colocar nomenclatura correta do evento. 

 
Para realizar a resposta você levará em média duração em minutos. Ao final do questionário, 
sinta se a vontade para deixar seu comentário geral sobre o evento. 

Você compareceu ao evento nomenclatura do evento? 

(   ) Sim    (   ) Não 

Se você não compareceu, qual foi o motivo? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 

Como você avalia o formato do evento ( presencial, virtual ou híbrido)? 

Muito bom 
Bom 
Regular 
Ruim 
Muito ruim 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

No caso de evento presencial ou híbrido como avalia o espaço utilizado (nome do espaço)? 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

No caso de evento virtual ou híbrido como você avalia a plataforma utilizada?  

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
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Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

Como você avalia a divulgação do evento?  

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

 

Qual meio de divulgação você acha mais eficiente para a divulgação de eventos? 

e-mail marketing 

Instagram ou outra mídia social 

Página da web da instituição 

Portal do aluno 

Outros 

Como você considera a abertura do evento? 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Não participei 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

Como você considera a atividade/palestra/outras? 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Não participei 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________  

Como você considera a duração do evento (número de dias para realização)? 

Ideal 
Muito curto 
Muito longo 
Observações: 
__________________________________________________________________________
________________ 

Como você considera o relacionamento com a comissão organizadora do evento? 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Não utilizei 

Como você considera a organização do evento?  



 

 
 

 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
 

Como você considera o impacto do evento para sua formação acadêmica ou profissional? 
Insignificante 
Moderado 
Significativo 
Muito significativo 

 

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

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 
Não utilizei 

De modo geral, avalie sua experiência em participação do evento: 

Muito ruim 
Ruim 
Regular 
Bom 
Muito bom 

 

Observações e comentários gerais  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

______________________________________________________ 
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FORMULÁRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 



 

 
 

 

FORMULÁRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 

Este formulário tem por objetivo reunir as informações a serem analisadas pelo setor de pesquisa e Extensão para permitir a finalização 

do processo de apoio a eventos acadêmicos/científicos. 

Professor responsável 

Nome: e-mail:  

Acadêmico responsável (se houver) 

Nome: e-mail:  

Nome do  evento:  

Horários do evento  

Data de início :  

___/___/___  

Horário de  início:  

___h___  

Data de término: 

___/___/___  
Horário de  término  

___h___  

RELAÇÃO DE INSCRITOS NO EVENTO* 
*Para eventos  presenc ia i s  fornecer a s  l i s tas  de presença  

Nome  Inst ituição  

  

LISTA DE PARTICIPANTES NO EVENTO* 
(Deve ser fornecida por modalidade: ouvintes, participantes, palestrantes) 

 

NÚMEROS DO EVENTO  
(Deve contemplar o número de pessoal que efetivamente participaram do evento) 

Número de 

Inscritos  

Número de 

Ouvintes  

Número de 

apresentações  

Número de 

palestrantes  

Número de  

pessoas  

comissão  

     

PLANILHA DE NOMES PARA CERTIFICAÇÕES PELO SETOR DE PESQUISA E EXTENSÃO 
(Com dados que permitam a apuração do tempo de participação).  Nos casos de eventos virtuais e híbrido com certificação pela 

plataforma é necessário o envio da relação dos certificados.) Caso seja utilizado formulário on line para registro das presenças este 
deve ser disponibilizado para o Setor de pesquisa e extensão.   

 

 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO PÓS-EVENTO (PRESTAÇÃO DE CONTAS) 

Contempla a receita arrecadada versus despesas realizadas. 

1-RECEITA 

DESCRIÇÃO VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL OBSERVAÇÃO 
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2- DESPESAS 

DESCRIÇÃO VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL OBSERVAÇÃO 

    

    

    

    

    

    

    

    

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 Número total de produtos 

produzidos (Ex: nº de 

resumos, capítulos etc.)  

Número de alunos 

envolvidos/ produto 

Número de pressores 

envolvidos / produto 

    

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

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

IMPACTO ALCANÇADO PELO EVENTO 

Descreva brevemente o impacto social, científico ou acadêmicos alcançado pelo evento 



 

 
 

 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

RELATÓRIO DE AVALIÇÃO DA SATISFAÇÃO DO PÚBLICO EM RELAÇÃO AO EVENTO 

Anexe o link do formulário aplicado ao público do evento 

Link:__________________________________________________________________________________ 

ARQUIVO COM FOTOS DO EVENTO 

Anexe o link com arquivo de fotos do evento 

Link:__________________________________________________________________________________ 

OBSERVAÇÕES  

Nesse espaço realize observações sobre a organização e realização do evento para que possamos otimizar e melhor o 

apoio prestado pelo setor de pesquisa e extensão aos eventos acadêmicos/ científicos 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 
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FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO E AUTORIZAÇÃO DE 

EVENTO ACADÊMICO 

Documento de uso interno do setor de pesquisa e extensão, superintendência acadêmica e 
diretória FCM-MG para análise das propostas dos eventos. 



 

 
 

 

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO E AUTORIZAÇÃO DE EVENTO ACADÊMICO 

 

O setor de Pesquisa e Extensão é responsável pelo cadastramento, avaliação, aprovação e de todos os eventos de 

pesquisa e extensão vinculados à FCM-MG, os quais serão avaliados quanto a sua importância, destaque no meio 

científico e viabilidade. O deferimento do pedido é de competência da Pesquisa e Extensão e da Diretoria da FCM-MG.  

E este instrumento é norteador para a deliberação sobre a proposta  

 

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO E AUTORIZAÇÃO DE EVENTO ACADÊMICO 

 

O setor de Pesquisa e Extensão é responsável pelo cadastramento, avaliação, aprovação e de todos os eventos de pesquisa e extensão 

vinculados à FCM-MG, os quais serão avaliados quanto a sua importância, destaque no meio científico e viabilidade. O deferimento do 

pedido é de competência da Pesquisa e Extensão e da Diretoria da FCM-MG.  E este instrumento é norteador para a deliberação sobre a 

proposta dos eventos. 

AVALIAÇÃO DA PROPOSTA 

Setor Favorável Data Assinatura 

Pesquisa e Extensão SIM (    ) /  NÃO (    ) ___/____/____  

Diretoria FCM-MG SIM (    ) /  NÃO (    ) ___/____/____  

Superintendência acadêmica 

FCM-MG 
SIM (    ) /  NÃO (    ) ___/____/____  

          

         Observações: 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARECER (RESERVADO PESQUISA E EXTENSÃO/ DIRETORIA) 

RELEVÂNCIA CIENTÍFICA DO EVENTO 

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



 

FACULDADE DE CIÊNCIAS MÉDICAS DE MINAS GERAIS – FCM-MG 

   

RELEVÂNCIA ACADÊMICA  E PEDAGÓGICA DO EVENTO 

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

RELEVÂNCIA GERAL DO EVENTO (PONTUAÇÃO) 

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

ABRANGÊNCIA 

(    )Regional (    )Nacional (    )Internacional 

PORTE DO EVENTO 

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

CONFLITO DE INTERESSES COM PALESTRANTES 

Não (    ) Sim (    ) ________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

PRODUTOS DO EVENTO 

(    ) Adequado  (    )Inadequado 

Observaçoes:____________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________  

DEFERIMENTO DOS APOIOS SOLICITADO 

Setor de comunicação (    ) deferido  (    )  deferido parcialmente (    ) indeferido 

Observações:_____________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________ 

 

HUB tecnológico (    ) deferido  (    )  deferido parcialmente (    ) indeferido 

Observações:_____________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________ 

 

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

Observações:_____________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________ 

 

Coordenação de cursos – impedimentos para a realização do evento  

(    ) sem impedimentos  (    ) com impedimento e necessita de adequações 



 

 
 

 

 

Observações:_____________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________ 

 

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

Observações:_____________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________ 

 

AUTORIZAÇÃO DA COORDENAÇÃO DO CURSO 

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

☐ Medicina      ☐  Enfermagem   ☐Fisioterapia  ☐Psicologia  ☐ Interdisciplinar* 

No caso de eventos interdisciplinares o setor de pesquisa e extensão decidirá pelas áreas a serem comunicadas.  

Eu coordenador do curso informado acima tenho ciência da proposta apresentada e: 

☐ Estou de acordo com sua realização sem sugestões. 

☐ Estou de acordo com a sua realização após adequações. 

☐ Não estou de acordo com a realização do evento.  

Obs:________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________ 

 

 

Data:_______/_________/__________                                   ___________________________________________________ 

                                                                                                  Assinatura e carimbo do coordenador ou representante delegado  

 

  

 

 

 


