UNIVERSIDADE
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CAMPUS ERECHIM

CHECKLIST PARA EVENTOS

Este checklist objetiva auxiliar na organizagdo basica de eventos realizados no Campus Erechim.

As indicacdes nele contidas ndo excluem a observancia de normativas e outras providéncias que se

facam necessarias dependendo do objetivo e do porte do evento.

Ressaltamos que todas as solicitacdes devem ser realizadas com a maior antecedéncia possivel e

nos horarios de atendimento ao publico de cada setor para que possam ser atendidas de maneira

adequada pelos responsaveis.

NECESSIDADES

ACOES

Reserva de espaco

Enviar e-mail

para reservas.espaco.er@uffs.edu.br solicitando espago para o evento e
informando data, horario (de inicio e previsdao de término) e numero de participantes. As
reservas deverdo ser realizadas com o maximo de antecedéncia possivel, garantindo assim a
disponibilidade do espago. A abertura e fechamento dos espagos deverdo ser solicitados aos
vigilantes. Telefone para contato: 3321-7083.

Reserva de espaco para
exposicoes artisticas e
afins

Em consonancia com a Resolucdo N2 4/CONSUNI/UFFS/2018 , a solicitagdo de espacos para
exposicOes deve ser feita através do e-mail coord.adm.er@uffs.edu.br . Telefone para contato:
3321-7039.

Reserva de equipamento
audiovisual

Enviar e-mail para reservaaudiovisual.er@uffs.edu.br solicitando os equipamentos que serdo

necessarios (caixa de som, microfone, projetor, tela de projecdo, etc.) e especificando o local
para instalagdo. As reservas deverao ser efetuadas com, no minimo, 48 horas de antecedéncia.
Telefone para contato: 3321-7036.

Divulgacdo do evento

Enviar, com no minimo 10 dias de antecedéncia, as informacgGes basicas (nome do evento, data,
local, programacdo completa, objetivos, quem promove) para o e-mail ascom.er@uffs.edu.br,

para que Assessoria de Comunicagdo possa fazer a divulgagdo do evento no site institucional,
Informativo Interno Semanal, Agenda do Campus e, quando necessario, nos veiculos de
imprensa. Telefone para contato: 3321-7063.

Cobertura do evento

A solicitacdo da cobertura de eventos deverd ser feita com antecedéncia minima de 5 dias,
através do e-mail ascom.er@uffs.edu.br. Telefone para contato: 3321-7063.

Impressao de material de
divulgagao do evento

de
adicom.uffs.edu.br > Chamados > Novo Chamado > Servicos > Impressdo Interna Campus-ER.

Para solicitar impressdes coloridas (cartazes, folders, flyers eventos), acesse

Todos os materiais visuais que facgam uso da marca da UFFS, deverdo observar as orientagées
contidas no Manual de Identidade Visual da Universidade. O Manual e as logos estdo disponiveis
em www.uffs.edu.br > Acesso Fécil > Identidade Visual. Telefone para contato: 3321-7063.

Solicitagao de criagao de
arte para material de
divulgacao de eventos

Para solicitar a producdo de arte grafica, campanha, material de divulgacdo, acesse

adicom.uffs.edu.br > Chamados > Novo Chamado > Servigos e escolha a opgdo desejada. O

pedido deve ser realizado com 30 dias de antecedéncia a fim de garantir a viabilidade e o
comprometimento com prazos para a produgao e divulgacdo. Somente serdao elaborados
materiais relacionados a atividades desenvolvidas no ambito da UFFS ou que sejam apoiadas e
organizadas pela Instituicdo. Telefone para contato: (49) 2049-3186. Voip: #213186
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Divulgagdo de evento na
pagina inicial do site da
UFFS

Os eventos também podem ser divulgados na agenda de eventos disponivel na pagina
inicial do site da UFFS (banners da se¢do Eventos). Para isso, a organizacdo do evento
deve preencher o formuldrio de cadastro com as informacgdes solicitadas. Essa agdo ndo

substitui os outros fluxos e prazos dispostos no item “Divulgacdo do evento”. Telefone
para contato: (49) 2049-3187. Voip: #213187

Diarias e passagens para
palestrantes

Se o evento tiver palestrantes de outras instituicdes ou campi da UFFS e desde que a despesa do
evento tenha sido incluida na previsdao orgamentdria do Campus, o professor responsavel devera
realizar a solicitacdo de didrias e passagens com antecedéncia de, no minimo, 10 (dez) dias. Para
efetuar a solicitagdo deve ser acessado o Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI e no menu

principal selecionar a op¢ao Iniciar Processo, cddigo MP0215 para didrias e passagens nacionais,
ou MP0237 para internacionais. Para orientac¢des, ao lado do nimero do processo criado consta
o icone “B”, que da acesso a Base de Conhecimento Associada. No caso de duvidas entrar em
contato pelo e-mail dia.er@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7081.

Transporte

Havendo a necessidade de transporte, e desde que o evento tenha sido previsto no orcamento
do Sistema Eletronico de Informagdes — SEICampus, o responsavel pela solicitagdo devera iniciar
um processo no Sistema Eletrénico de InformacSes — SEI > Iniciar Processo > MP0226 —

Transporte Institucional - Veiculos. Incluir, preencher e assinar eletronicamente o formulario de
solicitagdo F9826 — Requisicdo de Transporte. Apds, incluir o formuldrio no Bloco de Assinatura
e disponibiliza-lo a ACAD-ER (Coordenagdo académica), ADM-ER (Coordenagdo Administrativa)
ou DIR-ER (Direcdo do Campus), observando-se, preferencialmente a subordinacdo de cada
setor. Acompanhar o retorno da Requisi¢dao de Transporte autorizada para envio ao SET-ER para
agendamento. No caso de viagens contratadas com Onibus e micro-Gnibus, o requisitante
deverad incluir no Processo o formulario F9818: Lista de passageiros, preenché-lo e assina-lo. Ao
final de cada viagem contrata, seja com Onibus, micro-6nibus ou veiculo executivo, o
requisitante devera inserir no Processo o formuldrio F9791 — Relatério Veiculo Terceirizado,
preenché-lo e assina-lo, conforme fluxo do Mapa do Processo. A solicitagdo deverd ser

encaminhada com antecedéncia minima de 2 dias Uteis quando se tratar de uso local, e 10 dias
corridos quando se tratar de viagem. No caso de duvidas, entrar em contato pelo e-mail
transportes.er@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7043.

Protocolo e Mestre de
Cerimonias

E de responsabilidade dos proponentes do evento organizar o protocolo e providenciar
responsavel para desempenhar a func¢do de mestre de cerimbnias, caso a finalidade e
abrangéncia do evento assim o exijam. O modelo de protocolo pode ser solicitado através do e-
mail sec.direcao.er@uffs.edu.br. Telefone para contato: 3321-7052

RefeigOes extras

Sempre que em decorréncia do evento ou atividade houver aumento do nimero de pessoas que
realizardo refeicdes no Restaurante Universitario, tal fato devera ser comunicado, com no
minimo 15 dias de antecedéncia, através do e-mail: ru.er@uffs.edu.br. Devem ser informadas as

datas e quais refei¢Ges serdo realizadas, bem como a previsdo dos quantitativos a serem
servidos. Telefone para contato: 3321-7030.

Certificacao

Para que os participantes recebam certificacdo, é necessario que o evento seja formalizado. A
Instrucdo Normativa n? 02, de 25 de junho de 2018 (disponivel em www.uffs.edu.br >
Institucional > Prd-Reitorias > Extensdo e Cultura > Extensdo > Legislacdo) dispde sobre a

formalizacdo de eventos via demanda espontdnea e sobre os procedimentos necessarios para
emissdo da certificagdo. Informagdes podem ser obtidas na Coordenagao Adjunta de Extensdo e
Cultura, localizada na sala 201, 22 andar do Bloco dos Professores, e através do e-mail
caec.er@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7045.

Inscrigbes online através
do site institucional

A Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura disponibiliza espacgo no site institucional para realizagdo de
inscrigdes online para os eventos. E preciso preencher e assinar formulario especifico (disponivel
> Pré-Reitorias > Extensdo e Cultura > Extensdo >

em www.uffs.edu.br > Institucional

Formularios > Solicitacdo de inscri¢do online) e entregar a Coordenagdo Adjunta de Extensdo e

Cultura (Sala 201, 22 andar do Bloco dos Professores), ou enviar para o e-mail proec@uffs.edu.br

, até 10 dias antes do inicio das inscricdes. No caso de duvidas, entrar em contato pelo e-mail
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caec.er@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7045.

Cadastro de Eventos no
Portal de Eventos da
UFFS

A submiss3o de trabalhos em eventos pode ser solicitada apds a institucionalizacdo do evento. E
preciso preencher e assinar formulario especifico contido em www.uffs.edu.br > Institucional >
Pré-Reitorias > Extensdo e Cultura > Extensdo > Formuldrios > Formuldrio para Cadastro de

Eventos no Portal de Eventos da UFFS , juntar o comprovante de aprovag¢do do evento e enviar

para o e-mail prograd.dbib@uffs.edu.br . No caso de duvidas, entrar em contato pelo telefone
(49) 2049-3128.

Limpeza dos espacos

A limpeza dos espacos destinados a realizacdo dos eventos segue o fluxo de limpezas dos demais
espacos do Campus. InformagGes podem ser obtidas junto a Assessoria de Gestdo,

Administragdo e Servigos, pelo e-mail assgas@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7083.

Mobiliario extra para
eventos ou exposigcoes

Se necessario mobiliario além daqueles disponibilizados no local de realizagdo do evento, estes

poderdo ser solicitados na Coordenagcdo Administrativa, através do e-mail

coord.adm.er@uffs.edu.br. Deve ser verificado com antecedéncia qual mobilidrio é

disponibilizado no local do evento e, também com antecedéncia, feita a solicitagdo de mobiliario
extra. Dispomos dos seguintes materiais: mesas, murais méveis, porta-banners e arranjos para
mesa. O empréstimo do mobilidrio serd registrado via email, e os mesmos serdo disponibilizados
no local do evento ou entregues diretamente ao usudrio. No e-mail de solicitacdo, o usudrio
deverd informar o material necessita, o periodo e o local onde serd usado, e o responsavel pela
atividade (se ndo for o préprio solicitante). Telefone de contato: 3321-7039.

Recursos humanos

A participagdo de servidores na execugdo de atividades do evento deverd ser acordada junto as
suas chefias imediatas. J& a disponibilidade de terceirizados devera ser verificada junto a
Assessoria de Gestdo, Administracdo e Servicos, pelo e-mail assgas@uffs.edu.br ou pelo telefone
3321-7083.

Programacgao Cultural

Auxilios para organizagdao de programacdo cultural durante os eventos poderdo ser solicitados
junto a Produgdo Cultural pelo e-mail cultura.er@uffs.edu.br ou pelo telefone 3321-7097.

Comunicagao sobre a
realizagdo do evento

Todo evento realizado no Campus deve ser comunicado, com a devida antecedéncia, a
Coordenagdo Académica e a Coordenagdo Adjunta de Extensdo e Cultural, através dos e-mails
coord.acad.er@uffs.edu.br e caec.er@uffs.edu.br.

Acesso a internet

Para disponibilizar acesso a internet aos participantes do evento, o servidor responsavel pela
organiza¢do do evento deverd criar um voucher através do sistema Cadastro e Acesso para

Visitante — CAV. Para acessar InstrugGes para criagdo do voucher, clique AQUI.
O voucher criado podera ser utilizado pelos participantes do evento através do portal de
autenticagdo da rede "UFFS - SemFio".

Observagao: Quaisquer alteragdes ou cancelamentos das atividades ligadas ao evento, deverdao ser

imediatamente comunicadas aos setores envolvidos e/ou demandados na organizacdo do mesmo.
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