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ORIENTACOES PARA PROPOSICAO E REALIZACAO
DE EVENTOS NO IFFluminense — Campus Cabo Frio

1. Apresentacgdo

O presente documento visa normatizar os procedimentos para a organizacao,
sistematizacdo e registro dos eventos realizados no Instituto Federal Fluminense - Campus Cabo
Frio. Caberd a Coordenacdo de Rela¢Ges Institucionais, Comunicacdo e Eventos (CRICECF)
assessorar e acompanhar os eventos do campus desde sua submissdo a sua finalizacdo. Desta
forma, a CRIECCF estabelece o fluxo para proposicdo dos projetos e ficard responsavel pelo

“Calendario Geral de Eventos do campus Cabo Frio”.

2. InstrugOes para proposicao de eventos

Os eventos institucionais, dirigidos a comunidade interna e/ou externa, podem ser
realizados sob a forma de congressos, conferéncias, mostras, seminarios, férum, simpdsios,
oficinas, palestras, mesa redonda, debates, festivais, exposicoes, feiras entre outros, nos formatos
presencial, hibrido e on-line. Para tanto, a acdo deverd ser requerida pelo docente ou técnico
administrativo interessado, mediante preenchimento do formulario anexo.

2.1 Cabera ao proponente/ organizador do evento preencher a proposta da atividade, no
formulario préprio “Cadastro de Eventos” e encaminhar através de processo eletronico,
via SUAP.

2.2 O projeto devera tramitar no SUAP observando o seguinte fluxo (Chefia imediata >
CRICEF > DESCF ou DEBPCF > DAICF > DGCF):

a. A Chefia imediata — para autorizacio;
b. A Coordenacdo de Relac¢Ses Institucionais, Comunicacdo e Eventos (CRICECF) - para ciéncia

e anadlise do projeto sob os aspectos da normativa e cadastro na plataforma de eventos do

IFF;

c. A Diretoria de Administracdo e Infraestrutura (DAICF) - para pronunciamento sobre a
viabilidade financeira e de infraestrutura do evento);
d. A Direcdo de Educacdo Superior (DESCF) ou a Direcdo de Educacdo Basica e Profissional

(DEBPCF), para pronunciamento sobre a viabilidade do evento em relacdo ao calendario

académico;

e. A Direcdo Geral (DGCF) - para ciéncia, analise, deferimento ou indeferimento.
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2.3 E responsabilidade do proponente acompanhar o fluxo e o encaminhamento do
projeto. Cada setor tem até 2 (dois) dias Uteis para dar seu parecer. Portanto, é
imprescindivel que a proposta do evento seja tramita com no minimo 20 dias de
antecedéncia a data de realizacdo do mesmo.

2.4 Mediante aprovagao dos setores mencionados, a CRIECCF devera cadastrar a atividade
no Portal de Eventos do IFF (https://eventos.iff.edu.br), gerar o calendario geral de
Eventos do campus e realizar o levantamento das a¢des que o Setor podera assessorar.

2.5 Todos os eventos institucionais deverdo ser cadastrados na plataforma de eventos

https://eventos.iff.edu.br/ podendo a partir deste cadastro, ser gerado o site proprio do

evento utilizando assim, as funcionalidades disponiveis como inscricdo, certificacdo etc.

2.6 O conteudo a ser disponibilizado no site do evento (apresentacdo, publico-alvo,
objetivos, programacao etc) é de responsabilidade do proponente do evento, cabe a
CRICECF revisar o conteudo e auxiliar na insercao do mesmo.

2.7 A CRIECCF podera auxiliar o proponente, mediante disponibilidade do setor, em relagao
a elaboracdo de convénios/ parcerias com empresas, busca de patrocinio, divulgacao,
cerimonial do evento e certificacdo da comissdo organizadora, participantes,
conferencistas, palestrantes entre outros.

2.8 O proponente do evento deverd se comprometer a manter a CRICECF atualizada em
relacdo ao andamento do evento.

2.9 A elaboracdo da identidade visual e a divulgacdo do evento deverdo ser desenvolvidas
pelo setor de Comunicagao do campus . A CRICECF devera encaminhar as demandas ao
setor observando as normas e os prazos para a solicitacdo dos materiais de divulgacdo.

2.10 Todos os canais de comunicacao criados para divulgacdo do evento deverdo ser
criados com a autorizacdo do setor de Comunicacao do campus e seguir as normas

estabelecidas pelo setor.

2.11 Todos os eventos inseridos no Calendario Geral deverao contar com a participagao
de pelo menos um(a) Diretor(a) do campus, na cerimOnia de abertura, caberd ao

organizador do evento fazer o convite.
2.12 Para os eventos on-line devem ser seguidos as normas estabelecidas pela Portaria

Portaria N° 401, de 15 de junho de 2020).
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3. Orientagdes para solicitacdo, elaboracgdo, registro e controle dos certificados:

3.1 Os certificados dos atores envolvidos no evento (organizadores, palestrantes e ouvintes
etc) serdo gerados pelo site do evento. Portanto, todos os eventos que necessitarem
de certificacdo deverdo ter seus proéprios sites no Portal de Eventos do IFF.

3.2 Caberd ao organizador do evento gerenciar o controle de frequéncia dos participantes
durante as atividades. Ao final do evento as presencas deverdo ser lancadas aos
participantes previamente inscritos no site e os certificados serdo gerados pela CRICEF
e enviados automaticamente para os e-mails cadastrados no ato da inscricdo. Os

certificados gerados possuem cdédigo de autenticidade para evitar fraudes.



