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REGULAMENTO PARA ORGANIZACAO DE EVENTOS

Art. 1°. Este Regulamento é o conjunto das disposi¢cdes que regem o0s Eventos
da Faculdade Municipal de Educacéao e Meio Ambiente — FAMA que cinge aos
Colegiados dos cursos de Administracdo, Pedagogia e Tecnologia em Analise e

Desenvolvimento de Sistemas.

81°. Neste Instrumento os Eventos da FAMA poderdo ser doravante
denominados de palestra, semindario, simpdsio, jornada, encontro, semana

académica, ciclo de debates e outros.

Art. 2°. Coordenadores, docentes e discentes devem estar cientes e possuir
conhecimento das diretrizes deste instrumento, assim como acatar as normas

nele regidas.

Art. 3°. A proposta do evento deve ser apresentada em projeto para apreciacao
do Diretor Geral, Coordenacédo de Ensino, Pesquisa, Extenséo e relacbes com a
comunidade e, a Coordenacédo do(s) curso(s) que emitirdo autorizacdo para a
realizacdo do evento. ApGs receber a autorizacdo, a divulgacéo e inscrices
poderdo ser realizadas, bem como o agendamento do(s) espac¢o(s) onde sera o
evento e reserva dos materiais e equipamentos que serao utilizados. Tanto os
agendamentos como as reservas devem ser feitas com a coordenacgéo

pedagdgica com antecedéncia minima de 30 dias.

Art. 4°. O evento deve ter um/a docente como coordenador/a, incluir alunos/as
voluntarios/as na comissdo organizadora e ter registros em listas de presenca
da carga horaria realizada na organizacdo e execucdo do evento. O/A
responsavel pelo evento deve entregar o termo de compromisso preenchido,
assinado e datado junto ao projeto. Durante o periodo de divulgacao e realizagédo

do evento os membros da comissdo organizadora devem estar identificados com
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algo do evento (cracha, praguinha, boton, camisas ou outros S|m|Iares) que

devem ter a logomarca da FAMA.

Art. 52, O(s) dia(s) de eventos devem ser entre as segundas-feiras e sabados
(este até as 17h) e devem considerar os dias da semana que ndo tem feriados
no semestre letivo. E fundamental conhecer o calendario académico para que

nao acontegcam eventos paralelos.

Art. 6°. Os eventos de cunho académico e cientifico devem prezar pela
participacdo de profissionais com experiéncia na area, que estejam
regularizados no conselho de classe, tenham formagao comprovada (verificar o

curriculo lattes e confirmar os dados cadastrados).

Art. 7°. Eventos de cunho cultural e politico devem prezar pela formacéo
académica critica, com a presenca de profissionais e representantes de
instituicées que realizem explanagdes e atitude respeitosas para a Instituicdo, os
discentes, docentes e funcionarios/as, com respeito principalmente as opinides

divergentes e sem demonstracdes de vinculos a partidos.

Art. 8°. Os/as palestrantes/ mediadores/as devem ser convidados/as por meio
de oficio com indicacdo do tema a ser abordado e tempo que tera para

explanacéo. O oficio deve ser elaborado conforme modelo de oficio de evento.

Art. 9°. As inscricdes devem ser registradas virtualmente ou, por meio de fichas
ou listas (com a logomarca da FAMA e descricdo do evento) com os dados dos
participantes (nome completo, nimero de matricula, RG, email e telefone) e os

mesmos devem receber um comprovante da inscrigéo.

Art. 10°. A participacdo dos inscritos deve ser registrada em listas de presenca
virtualmente (com a logomarca e descricdo do evento) ou presencialmente

mediante a coleta de assinaturas.
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Art. 11°. A emissao dos certificados deve ser preferencialmente via e- mall Caso
seja feita emissdo impressa dos certificados a comissdo organizadora deve
responsabilizar-se pela confeccdo, impressdao e entrega dos certificados
conforme modelo da FAMA.

Art. 12°. A divulgacao deve ser feita de forma virtual nas midias sociais e com
cartaz impresso para fixar nos murais da instituicao e, deve ter a logomarca da

FAMA, informar o publico-alvo, a programacéo e formas de inscrigéo.

Art. 13°. Quando o evento propuser atividades praticas (em sala ou em
laboratério) deve ter um limite méximo de participantes conforme capacidade do

espaco, qual deve ser reservado com a coordenac¢ao pedagdgica.

Art. 14°. Nos casos de eventos com cobranca de taxas, deve ter discriminado no
projeto como 0 montante arrecadado sera utilizado. Por exemplo
confeccdo/aquisicdo de apostilas impressas, camisas, crachas, brindes,
certificados, oferta de coffe break, pagamento da hora técnica de palestrante,
pagamento também de: translado, da hospedagem e/ou da alimentacéo do(s)
palestrantes(s) etc. O valor da inscrigdo a ser cobrado deve considerar a
diversidade de alunos e as condicdes socioecondmicas, priorizando a

participacéo efetiva de todos.

Art. 15°. Todos os eventos devem realizar uma acao social com a solicitacdo de
donativos aos participantes para doar a alguma instituicdo filantrépica (a ser
definida pelos organizadores do evento) como alimentos nédo pereciveis, fraldas
infantis ou geriatricas, roupas, cal¢cados, brinquedos, racdo para caes e gatos,

dentre outros.

Art. 16°. E permitido que o evento tenha patrocinadores, fisicos ou juridicos e
podem fazer exposicdo e comercializagdo de produtos, mas ndo podem exigir

exclusividade nem ter vinculo com partidos.
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Art. 17°. O evento deve ser registrado com fotos de diversos momentos,
principalmente da mesa de abertura, dos palestrantes, dos participantes. Deve-
se realizar registros imagéticos da instituicdo que recebera os donativos que
serédo doados, caso haja autorizagao.

Art. 18°. Em até 15 dias ap0s o término do evento o/a coordenador/a do mesmo
deve entregar a Coordenacao de Ensino, Pesquisa, Extenséo e relagbes com a
comunidade uma pasta com materiais do evento, que sdo: uma cépia do cartaz,
as fichas de inscricao, as listas de presenca, copia dos oficios emitidos e relatério
do evento com registros imagéticos e depoimentos dos participantes. A verséo
digital dos documentos supracitados e do relatorio final (em formato PDF)
deveréo ser encaminhados para o email da Coordenacéo de Ensino, Pesquisa,

Extensao e relagcdes com a comunidade.

Art. 19°. A FAMA responsabiliza-se pela limpeza, arrumacdo de mesas e
cadeiras e instalacdo de equipamentos de multimidia do espaco antes e apés o
evento. Durante o evento havera funcionarios disponiveis para apoio, mas a
comissao organizadora do evento deve ser responsavel pelo zelo e cuidado do
espaco, principalmente quanto a infraestrutura de teto, paredes e pisos. Caso
seja feita a ornamentacéo do espaco, a comissao organizadora deve comunicar
por meio de oficio a coordenacédo pedagdgica o nome e RG do responsavel pela
ornamentacado, assim como dos colaboradores que fardo o servico, dias e
horarios de entrada e saida dos mesmos na instituicdo. Em casos de danificacédo
de algo a comissao organizadora responsabiliza-se pelos custos de reparos.

Clevelandia, 30 de setembro de 2022.



