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UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
CONSELHONUNIVERSITARIO
RESOLUCAO N°© 11/2024

Disple sobre a aprovacao do
Regulamento  Geral de Normas e
Procedimentos para Organizacdo de
Eventos,

0 Conselho Universitario, em reunido
realizada no dia 29 de maio de 2024,
no uso das atribuicbes que Ihe séo
conferidas pelo Estatuto da
Universidade de Cruz Alta e pelo seu
Regimento Interno,

RESOLVE:

Artigo 1°. Aprovar o Regulamento Geral de Normas e Procedimentos para
Organizacdo de Eventos da Universidade de Cruz Alta.

Artigo 2°. A presente Resolucdo passa a vigorar a partir da data de sua
publicacdo, revogando-se a Resolucdo N° 26/2023, de 30 de agosto de
2023, e demais disposicbes em contrario.

Gabinete do Reitor da Universidade de
Cruz Alta, aos vinte e nove dias do
més de maio do ano de dois mil e vinte
e quatro.

Prof. Dr. Fabio Dal-Soto
Presidente do Conselho Universitario
Reitor da Universidade de Cruz Alta

Registre-se e Publique-se.
Cruz Alta, 29 de maio de 2024.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral

Secretaria-Geral u

Telefone: (55) 3321 1500 - Ramal: 2548 | E-mail: sherrmann@unicruz.edu.br UNICRUZ
Campus Universitario Dr. Ulysses Guimaraes - Rodovia Municipal Jacob Della Méa, km 5.6
Parada Benito, Cruz Alta, RS - CEP- 98.020-290 | Caixa Postal 838 — CEP: 98.005-972 — www.unicruz.edu.br



UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

Criada pela portaria n® 97.000 de 21/10/1988 - D.O.U. de 24/10/1988
Reconhecida como Instituicdo Comunitdria de Educacdo Superior
pela portaria n® 784 de 19/12/2014 - D.O.U. de 2212/2014

UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
CONSELHO UNIVERSITARIO

REGULAMENTO GERAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA ORGANIZAGAO DE EVENTOS

Capitulo 1 — Das Normas Gerais
Secdo | — Do Objetivo, dos Conceitos e da Classificacdo

Artigo 1°. O presente instrumento tem como objetivo auxiliar na
organizacdo e realizacdo de eventos, bem como orientar 0s processos
administrativos de acordo com as normas estabelecidas pela Fundacédo e
pela Universidade de Cruz Alta.

Artigo 2°. Entende-se por evento toda a atividade que tenha como
finalidade criar as condicbes para que a comunidade interna e externa
tenha a possibilidade de usufruir e ter acesso aos bens cientificos,
tecnologicos, culturais, esportivos e artisticos, articulados por meio
de acdes pedagdgicas, de carater tedrico e/ou pratico, planejadas e
organizadas de modo sistematico, presencial ou a distancia, com carga
horaria definida.

Artigo 3°. O0Os eventos sdo aclOes extensionistas que implicam na
apresentacdo e exibicdo publica e livre ou, também, com clientela
especifica, do conhecimento ou produto cultural, cientifico e
tecnologico desenvolvido, conservado ou reconhecido pela Universidade
de Cruz Alta.

Artigo 4°. Os eventos sédo considerados acbes de curto ou médio prazo,
complementares as atividades de graduacdo ef/ou de poOs-graduacao,
planejadas e organizadas para a socializacdo de conhecimentos, e as
atividades institucionais, voltados as acbes sociais, culturais,
esportivas ou recreativas.

Paragrafo uUnico. Os eventos de carater académico com certificacdo
sujeitar-se-ao as normas do presente Regulamento, sendo que os eventos
institucionais, de carater nao académico sem certificacdo, seguirao
fluxo préprio.

Secdo Il — Da Classificacdo dos Eventos
Artigo 5°. Os eventos, de acordo com a sua natureza, se classificam em:

I — Académicos.
Il — Institucionais.

81°. A fim de divulgar a imagem da Universidade de Cruz Alta, os eventos
deverdo ser realizados, prioritariamente, no &mbito do Campus
Universitario. L.J
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8§2°. Excepcionalmente, poderdo ser realizados eventos fora de sede
mediante justificativa fundamentada para a deliberacdo da Pro-Reitoria
competente.

Artigo 6°. Os eventos, de acordo com as suas caracteristicas, seguem a
seguinte ordem:

I — Abrangéncia.
Il — Formato.
11l — Porte.

Subsecdo 1 — Da Abrangéncia
Artigo 7°. De acordo com a abrangéncia, os eventos se classificam em:

I — Internacional: eventos de entidades de ambito internacional ou
mundial, de carater itinerante ou ndo, e eventos que, nao sendo de
associacgfes internacionais, apresentem cumulativamente:

a) comissdo organizadora composta por representante(s) de pelo menos
uma instituicdo estrangeira reconhecida internacionalmente;

b) conferencista(s) convidado(s) proveniente(s) de instituicdes
estrangeiras;

c) comité cientifico composto preferencialmente por
docentes/pesquisadores de instituicdes internacionais;

d) chamada internacional para submissdo de trabalhos no evento,
programa, divulgacédo e apresentacdo de trabalhos nas linguas do evento.
Il — Nacional: eventos de entidades associativas nacionais, de carater
itinerante ou ndo, e eventos que, ndo sendo de associacfes nacionais,
apresentem:

a) comissdo organizadora composta por representante(s) de pelo menos
duas instituicdes nacionais;

b) conferencista(s) convidado(s) proveniente(s) de instituicdes
nacionais, de pelo menos uma fora do Rio Grande do Sul;

c) comité cientifico composto preferencialmente por
docentes/pesquisadores de instituicbes nacionais;

d) chamada para trabalhos de ampla circulacdo nacional.

11l — Estadual: eventos que possibilitem:

a) comissdo organizadora composta por docentes/pesquisadores, assim como
estudantes de pés-graduacdo/iniciacao cientifica/iniciacdo a docéncia;
b) comité cientifico composto preferencialmente por
docentes/pesquisadores de instituicdes do Estado do Rio Grande do Sul;
c) palestrantes provenientes de instituicdes do Estado do Rio Grande do
Sul ou de &mbito nacional.

IV — Regional: eventos que visem a integrar programas de uma mesma
regido ou pesquisadores que trabalham em torno de um mesmo tema,
apresentando:

a) comissdo organizadora composta por docentes/pesquisadores, assim como
de estudantes de pés-graduacdo/iniciacdo cientifica;

b) comité cientifico composto preferencialmente por
docentes/pesquisadores de instituicdes da regido do evento; L.J
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c) palestrantes preferencialmente provenientes de instituicdes da regido
do evento, ou de ambito estadual ou nacional.

V — Local: evento destinado predominantemente ao publico interno da
Instituicdo e/ou do Municipio.

Subsecéo 11 — Do Formato
Artigo 8°. Os eventos podem ser realizados sob a forma de:

I — Congresso: evento de grandes proporgdes, de ambito estadual,
nacional ou internacional, em geral com duracdo de 03 (trés) a 07 (sete)
dias, que relne participantes de uma comunidade cientifica ou
profissional ampla, abrangendo um conjunto de atividades como: mesa
redonda, palestras, conferéncias, cursos, oficinas.

Il — Semindrio: evento cientifico em A&reas de conhecimento
especializadas que podem ser realizadas na forma de: encontro, simpésio,
semanas académicas, jornada, coldquio, forum, reunido, dentre outros.
Il — Simpdsio: reunido técnica ou cientifica com especialistas para
debater diferentes aspectos de um problema, de um tema, de forma
sucessiva.

IV — Férum: evento com a participacdo ativa do publico para debate de
forma livre onde se discute um tema de interesse geral. E aberto ao
grande publico.

V — Jornada: sucessdo cumulativa de apresentacdo de trabalhos e/ou
debates, palestras e discussfes.

V1l — Semana Académica: evento proposto por e para os académicos, espaco
de integracdo, interlocucédo e interdisciplinaridade, e pode compreender
outros tipos de eventos menores como: oficina/workshop, painel,
palestra, encontro.

VIl — Conferéncia: troca e acumulo de experiéncia, de carater formal,
entre pessoas que possuem qualificacdes especiais.
VIII - Painel: apresentacdo e discussdao de experiéncias ou dos

resultados parciais ou TfTinais de projetos de pesquisa, extensdo ou
desenvolvimento tecnolégico.

IX — Palestra: discussao/dialogo de alcance limitado.

X — Encontro: troca de ideias e opinides entre pessoas, possuindo carater
informal e com o objetivo de resolver problemas, buscar informagdes ou
tomar decisodes.

X1 — Oficina ou workshop: encontro ou reunido de pessoas interessadas
em determinado assunto para aprendizado ou aperfeicoamento de métodos
ou técnicas por meio de abordagem tedrica e atividades praticas.

81°. Qutros formatos de eventos poderdo ser inseridos de acordo com as
demandas institucionais, podendo ser propostos pelas Pro-Reitorias de
competéncia, conforme curso organizador.

8§2°. Os eventos citados nos incisos anteriores poderdo ser realizados
por videoconferéncia ou na modalidade hibrida, observando os critérios
da modalidade presencial.
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Subsecéo 111 — Do Porte
Artigo 9°. De acordo com o porte, os eventos se classificam em:

I — Pequeno porte. Sao aqueles que possuem uma quantidade de até 200
(duzentos) participantes, mais intimistas em que ndo ha necessidade de
contar com uma grande quantidade de recursos, como por exemplo:
conferéncias, painéis, palestra, encontros, oficinas, workshops, feiras
e visitas escolares.

Il — Médio porte. Sdo aqueles que possuem uma quantidade de até 500
(quinhentos) participantes, como por exemplo: simpésios, foruns,
jornadas e semanas académicas.

Il - Grande porte. Sdo aqueles que envolvem toda a estrutura
institucional para a sua realizacdo e que comportam uma quantidade
superior a 500 (quinhentos) participantes, como por exemplo: congressos,
seminarios e eventos institucionais.

Paragrafo Unico. De acordo com o nimero de inscricdes os eventos podem,
pontualmente, alterar o porte dos mesmos.

Secdo 11l — Dos Eventos Institucionais

Artigo 10. Os eventos institucionais sdo regidos pelo Regulamento Geral
de Compras e Contratacdes da Fundacdo Universidade de Cruz Alta, e
demais legislacdo institucional correlata.

Capitulo 1l — Das Competéncias
Secdo | — Do Coordenador do Evento
Artigo 11. Compete ao coordenador do evento:

I — Elaborar o projeto e acompanhar todos 0S processos para a sua
execucao.

Il — Contatar os palestrantes.

Il - Verificar a disponibilidade de local na agenda de espacos
institucionais.

IV — Efetuar a reserva de local para o evento.

V — Agendar a data do evento no Setor de Eventos.

VI — Acompanhar a execucdo das atividades.

VIl — Coordenar a comissdo organizadora e equipes de trabalho.

Vi1l - Elaborar e entregar o relatorio do evento, incluindo todos os
comprovantes necessarios para prestacdo de contas (patrocinios, etc,)
observando os prazos estabelecidos neste Regulamento.

IX — Confirmar datas e horarios das palestras.

X — Acompanhar e confirmar, quando solicitado pelos setores competentes,
o0 pedido de materiais, transporte, hospedagem, alimentacdo e outros
solicitados no projeto do evento

X1 — Providenciar os dados pessoais dos palestrantes, devendo conter,

no minimo: nome completo, CPF, endereco, e-mail, telefone, dai.l
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bancarios (banco, agéncia e n°® da conta corrente), e numero do PI1S/PASEP,
entre outros.

X1l — Orientar os palestrantes sobre o0 ressarcimento de transporte,
alimentacdo e hospedagem, de acordo com as normas institucionais.
X1l — Para eventos realizados no formato online, providenciar o

registro da sala virtual e informar o link de acesso ao Setor de Eventos.
X1V — Organizar/decorar o espaco do evento, bem como oferecer agua,
chimarrédo, café, copos, e afins, além de outros materiais necessarios a
atividade.

Paragrafo unico. Para uso do saldo nobre e miniauditério para reunides
€ de responsabilidade do solicitante, o oferecimento de agua, chimarréo,
café, copos, e afins.

Secdo Il — Do Setor de Eventos
Artigo 12. Compete ao Setor de Eventos:

I - Contatar o coordenador do evento e informad-lo da aprovacdo do
projeto, bem como dos valores das inscricdes.

Il — Submeter o orcamento a deliberacdo da Controladoria.

Il — Cadastrar o projeto na plataforma Even3.

IV — Disponibilizar, efetuar e monitorar as inscricbes e certificacdes
dos eventos.

V — Encaminhar copia do projeto para o a Assessoria de Comunicacdo
(ASCOM) solicitando confeccado de arte, banner on-line e noticias (quando
necessario).

VI — Realizar o agendamento e envio do link de acesso da sala online ao
Nucleo de Educacdo a Distancia (NEaD), para transmissao dos eventos pelo
Youtube no canal oficial da Universidade de Cruz Alta, quando

necessario.

VIl — Encaminhar via sistema TOTVS, os pedidos de compra, para cotacdo
pelo setor de compras.

VII1 — Solicitar via sistema TOTVS, as reservas de hotel e liberacdo de

alimentacéo.

IX — Encaminhar solicitacdo de pagamento de honorarios aos palestrantes.
X — Verificar as condicdes de limpeza e organizacdo do local do evento,
incluindo equipamentos audiovisuais, se este for realizado nas
dependéncias da Universidade de Cruz Alta.

X1 — Auxiliar, no que lhe compete, as atividades do coordenador do
evento e demais setores envolvidos.

Secdo IV — Da Assessoria de Comunicacao
Artigo 13. Compete a Assessoria de Comunicacéo:

I — Produzir todo o material grafico do evento, quando solicitado no

projeto.

Il — Divulgar o evento nas redes sociais oficiais da Universidade de

Cruz Alta. L.J
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111 — Realizar a cobertura jornalistica do evento, quando solicitado no
projeto, na forma do artigo 30 do presente Manual.

IV — Auxiliar, no que lhe compete, as atividades do coordenador do
evento e demais setores envolvidos.

Secdo V — Da Controladoria
Artigo 14. Compete a Controladoria:

I — Elaborar o ponto de equilibrio visando a viabilidade do evento,
guando envolver pedido de compras.

Il — Elaborar o orcamento conforme projeto submetido pelo Setor de
Eventos, observado o prazo disposto no artigo 28 do presente Manual.
Il — Auxiliar, no que lhe compete, as atividades do coordenador do
evento e demais setores envolvidos.

IV — Elaborar o relatério de prestacdo de contas, apdés o envio dos
documentos de encerramento do evento, pelo Setor de Eventos.

Capitulo 11l — Da Elaboracdo, do Protocolo e do Orcamento
Secdo | — Da Elaboracéo
Artigo 15. Os eventos realizados no ambito da Universidade de Cruz Alta

somente serdo viabilizados através de envio do formulario de Projeto de
Extensdo Universitaria, por meio do e-mail: eventos@unicruz.edu.br

Artigo 16. O projeto devera ser elaborado no formulario institucional,
disponivel na pagina da Universidade de Cruz Alta:
https://home .unicruz.edu.br/eventos/ ou diretamente solicitado ao Setor
de Eventos.

Paragrafo Unico. A submissdo de projetos dar-se-a exclusivamente por e-
mail, na forma do artigo 18 do presente Manual, cabendo ao Setor de
Eventos retornar a respectiva confirmacdo de recebimento da proposta
para analise e demais procedimentos, incluindo o pedido de ciéncia do
coordenador do curso proponente, quando este ndo for o coordenador do
evento.

Secdo Il — Do Protocolo
Artigo 17. Os projetos deverdo ser protocolocados através do e-mail:

eventos@unicruz.edu.br, de acordo com os prazos minimos de antecedéncia
especificados no artigo 19 deste Regulamento.

Artigo 18. Os prazos minimos de antecedéncia para protocolo dos projetos
séo:

I — 30 (trinta) dias de antecedéncia sem pedido de compras.
Il — 60 (sessenta) dias de antecedéncia com pedido de compras.
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81°. As datas devem respeitar o Calendario Académico e de eventos, sendo
que a realizacdo fica subordinada a ordem do protocolo dos projetos no
Setor de Eventos.

§2°. Excepcionalmente e mediante justificativa, poderdo ser cadastrados
projetos com prazo inferior a 30 (trinta) dias, apenas para fins de
registro e certificacdo dos participantes, mediante pagamento de taxa
minima.

Artigo 19. Para eventos que preveem apresentacdo e publicacdo de
trabalhos, o0s resumos e artigos deverdo ser submetidos pelos
participantes de acordo com as normas estipuladas pela coordenacdo do
evento.

Artigo 20. Os trabalhos encaminhados deverdo, quando for o caso, ser
avaliados pela comissdo cientifica do evento, sendo que sO serao
publicados nos anais os trabalhos aprovados por essa comissao.

Artigo 21. Em relacdo aos anais, € de responsabilidade da coordenacédo
do evento elaborar e entregar o material com os artigos e/ou resumos
diagramados, para a Pro-Reitoria de Pds-graduacdo, Pesquisa e extensao,
conforme regulamentacdo prépria, para registro do ISBN e publicacéo.

Secdo 111 — Do Orcamento

Artigo 22. 0 orcamento do evento sera realizado de acordo com as
informacgdes que constam no projeto.

Paragrafo uanico. A Controladoria terd o prazo de 07 (sete) dias, a
partir do recebimento do projeto protocolado no Setor de Eventos para
concluir o mesmo.

Artigo 23. 0 orcamento devera inserir, como “previsao de inscritos”, a
média de participantes inscritos dos Uultimos 03 (trés) eventos
anteriores, utilizando como parametro eventos similares quando se tratar
de evento inédito.

Artigo 24. No orcamento devera ser incluido um ponto de equilibrio
financeiro para que o evento seja realizado.

81°. Para os eventos de pequeno porte, na forma do artigo 8° do presente
Regulamento, e para os eventos que possuam patrocinio, podera ser
autorizada, extraordinariamente, a suspensdo do ponto de equilibrio
financeiro, autorizando a realizacdo do evento mediante autorizacdo
expressa da Pro-Reitoria competente.

§2°. Para que o evento seja realizado, o ponto de equilibrio devera ser
alcancado no prazo de até 05 (cinco) dias antes do inicio do mesmo.
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83°. 0 ponto de equilibrio sera elaborado pela Controladoria baseado no
nimero minimo de inscritos pagantes do evento.

Artigo 25. No orcamento devera ser incluida uma margem de contribuicédo
para ressarcimento dos custos indiretos que incidem sobre os diversos
setores administrativos envolvidos no processo, bem como os
investimentos necessarios para a manutencdo das atividades do Setor de
Eventos, de acordo com os seguintes percentuais:

I — 10% para a Plataforma Even3.
Il — 5% para a Fundacéo

Artigo 26. E de responsabilidade do coordenador do evento prever todos
0s possiveis gastos para inseri-los no orcamento do projeto.

Paragrafo Unico. Somente serdo ressarcidos os valores previamente
orcados e autorizados.

Artigo 27. Depois de concluido, o orcamento sera encaminhado ao
coordenador do evento, a qual tera prazo de até 06 (seis) dias para
deliberacdo ou solicitacdo de ajustes, quando necessario.

Capitulo 1V — Do Evento

Artigo 28. Apdés a aprovacdo do projeto, a Assessoria de Comunicacdo
(ASCOM) tem um prazo de 15 (quinze) dias para a criagcdo da arte e
providenciar a disponibilizacdo do material produzido, ap6s a aprovacgao
pelo coordenador do evento.

Paragrafo unico. Ndo serdao autorizadas alteracbes no material e demais
midias de divulgacdo do evento depois de aprovadas pelo seu respectivo
coordenador, exceto as informacfes que possam estar incorretas.

Artigo 29. Se o evento prevé entrevistas, releases e matérias para
veiculacdo é necessario que o coordenador do evento faca a solicitacao
no projeto, informando a data e horario previstos para a entrevista,

a

bem como as informacBes necessarias a publicacdo das matérias.

Paragrafo unico. Quando ndo solicitado no projeto, compreende-se a
cobertura apenas na abertura do evento.

Artigo 30. DivulgacOes que necessitem de visitas, panfletagens e outros,
sdo de responsabilidade do coordenador do evento e de suas equipes de
auxilio.

81°. 0 Setor de Eventos devera prestar auxilio nos equipamentos
audiovisuais e outras atividades de logistica, quando descrito no

projeto.
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§2°. Caso o0 evento seja realizado no ambito externo da Universidade de
Cruz Alta, a responsabilidade prevista neste artigo passa para o
coordenador do evento.

Artigo 31. As inscricbes e suas formas de pagamento devem obedecer as
especificacbes e padrdes disponiveis no sistema institucional, e
consultados junto ao Setor de Eventos.

Artigo 32. A designacdo e escolha da equipe que auxiliard na entrada e
no controle de frequéncia no dia do evento, serdo de responsabilidade
da coordenacdo do evento, cabendo também a coordenacdo providenciar de
forma legivel e completa, sem apelidos ou abreviacbes, o nome dos
integrantes de toda a comissdo organizadora do evento no relatdrio

final, evitando assim erros na emissao dos certificados.

Paragrafo uUnico. Em caso de erro na grafia dos nomes, fica a cargo do
inscrito fazer a correcdo de seu cadastro na Plataforma Even3.

Capitulo V — Da Prestacdo de Contas

Artigo 33. 0 coordenador do evento tera prazo de até 15 (quinze) dias
apds o encerramento do evento para apresentar no Setor de Eventos a
prestacdo de contas do processo, juntamente com as notas Tiscais e
comprovantes originais das despesas dos palestrantes, e outras despesas
inerentes a realizacdo do evento.

Artigo 34. As despesas dos palestrantes somente serdo ressarcidas se
forem apresentadas através de:

I — Nota fiscal: s6 tera validade se for emitida na data de organizacéao
e realizacdo do evento, em nome da Fundacdo Universidade de Cruz Alta,
CNPJ n© 92.928.845/0001-60, Rod. Municipal Jacob Della Méa, Km 5.6 —
Distrito Parada Benito, Cruz Alta, RS, CEP: 98.020-290, discriminando
no verso da nota o nome do evento.

Il — Cupom fiscal: caso a empresa emita apenas o cupom Ffiscal, este
devera ser emitido em nome da Fundacdo Universidade de Cruz Alta e
somente tera validade se emitido com a data de organizacdo e realizacao
do evento.

111 — Recibo de taxi ou aplicativo de transporte: recibo contendo o nome
e CPF do motorista, e os numeros do prefixo e da placa do veiculo.

IV — Comprovante de pedagio: comprovantes originais validos somente se
forem compativeis com a data do evento/curso.

81°. 0 palestrante devera trazer a nota fiscal original em nome da
Fundacdo Universidade de Cruz Alta, ou o comprovante original da despesa
previamente orcada.

§2°_. Nao sera aceito nenhum tipo de comprovante em forma de fotocoOpia
e/ou digitalizacdo para fins de ressarcimentos.
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Artigo 35. Para eventos que tiveram patrocinadores, € necessario que
seja anexado ao projeto ou relatério do evento, o comprovante do depésito
efetuado na conta da Fundacdo Universidade de Cruz Alta, ou nota fiscal
de pagamento da despesa patrocinada.

Paragrafo Unico. O comprovante de depdsito devera estar legivel e
conter, no minimo, as seguintes informacdes: data do depdsito, valor,
banco, agéncia, nimero de conta corrente.

Artigo 36. A controladoria, com a colaboracdo do coordenador do evento,
ficara responsavel pela execucdo orcamentaria de hospedagem, transporte,
alimentacdo e honorarios de palestrantes, anexando, em relatério, as
seguintes informacdes:

I — Alimentacdo: relacdo contendo o nome do palestrante, quantidade,
horarios e valor de cada refeicéo.

Il — Hospedagem: nome completo do palestrante, bem como o nimero de
didrias e a data e horario para hospedagem.

111 — Pagamento de honorarios para palestrantes: pode ser feito através
de nota fiscal eletronica (e-NF) de prestacdo de servigos ou do Recibo
de Pagamento Auténomo (RPA).

a) No caso da RPA é necessario solicitar o preenchimento da Ficha de
Cadastro de Palestrante e as copias de CPF e RG.

b) Nos honorarios dos palestrantes serdo descontadas as obrigacdes
fiscais, como por exemplo: IRRF, INSS e outras eventualmente incidentes.
c) Caso o palestrante ja tenha o desconto maximo de INSS, este deve
encaminhar uma declaracdo para que ndo seja efetuada a retencdo de
acordo com a CIRCULAR INSS/DIREP N° 56/2003, que deve ser solicitada
junto ao departamento pessoal de sua instituicéo.

IV — Transporte: caso, no projeto, seja solicitado o transporte de
palestrante com veiculo e condutor habilitado e autorizado pela
Universidade de Cruz Alta, deverad ser informado o horéario e local
previstos para o deslocamento do mesmo.

81°. A hospedagem e alimentacdo dos palestrantes também serdo efetuadas
nos hotéis e restaurantes que possuem parceria com a Fundacédo
Universidade de Cruz Alta.

§2°. Nao serdo ressarcidas despesas com acompanhantes dos palestrantes.

83°. Havendo interesse no TfTornecimento de lanches, estes devem ser
previamente orcados no projeto.

84°_. Nao havera ressarcimento de bebidas alcoélicas, nem despesas de
refeicOes e deslocamentos ndo previstos no orcamento do evento.

Artigo 37. O pagamento de honorarios a palestrantes sera efetuado em
até 05 (cinco) dias Uteis apdés o encerramento do evento, desde que a
documentacdo tenha sido encaminhada com antecedéncia de, no minimo, 15

(quinze) dias da data do evento. L.J
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Artigo 38. Em relacdo aos patrocinios, os recursos financeiros deveréao
ser depositados na conta da Fundacdo Universidade de Cruz Alta,
informada pela Controladoria:

81°. Ap6s a confirmacao da transferéncia dos recursos sera expedido um
recibo para o patrocinador do evento.

82°. As despesas realizadas com 0s recursos patrocinados deverdo ser
comprovadas através de nota fiscal, ou documento similar.

Artigo 39. As notas fiscais e comprovantes originais para o0
ressarcimento das despesas efetuadas pelos palestrantes deverdo ser
entregues na prestacdo de contas, juntamente com o relatério final do
evento.

Artigo 40. A participacdao no resultado financeiro dos eventos se dara
da seguinte forma:

I — Para eventos organizados por académicos: 50% do resultado financeiro
serdo destinados para os académicos e 50% para o curso ao qual estao
vinculados.

Il - Para eventos organizados por um curso sem participacdo dos
académicos na organizacdo: 100% para 0 curso.

Il — Para eventos interdisciplinares organizados por mais de um curso
com a participacdo dos académicos na organizacdo: 50% para 0S cursos
envolvidos e 50% para os académicos dos cursos envolvidos no evento,
distribuidos igualitariamente entre os cursos envolvidos.

IV — Para eventos interdisciplinares organizados por mais de um curso
sem a participacdo dos alunos na organizacao: distribuido de forma
igualitaria entre os cursos envolvidos.

Paragrafo Unico. Eventos que ndo se enquadram nos itens anteriores: 100%
para o centro de custo da unidade proponente.

Artigo 41. O percentual do resultado financeiro dos académicos em
relacdo ao evento devera ser solicitado de oficio, assinado pelo

coordenador do evento e coordenador do curso e encaminhado a Fundacdo
Universidade de Cruz Alta.

Paragrafo unico. Ap6s o deferimento do oficio citado no caput, o saldo
do evento devera ser solicitado via pedido de compras no Sistema TOTVS
e sera transferido para a conta corrente indicada no oficio citado no
caput deste artigo, cabendo a Controladoria anexar uma cépia da mesma
no processo de prestacdo de contas do evento.

Artigo 42. Os eventos que, porventura, no fechamento da prestacdo de
contas apresentarem saldo negativo, 0 custo sera rateado de forma
igualitaria para todos os cursos ou centros de ensino proponentes e
descritos no projeto.
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Capitulo VI — Da Certificacédo

Artigo 43. Os certificados ou declaracgdes somente serdo emitidos apés
entrega do relatorio final do evento, relatdrio de prestacdo de contas
e da lista de presencas, no prazo de 15 (quinze) dias ap6s a realizacao
do evento.

Paragrafo uanico. O Setor de Eventos tem o prazo de até 60 dias do
recebimento do relatério para emissao dos certificados.

Artigo 44. Para emissdo de certificados ou declaracdes sera exigido
controle de frequéncia em qualquer evento.

81°. Serdo expedidos certificados ou declaracfes aos participantes de
eventos, com no minimo 04 (quatro) horas de duracao.

§2°_ Para eventos com carga horaria inferior a 04 (quatro) horas podera
ser expedido um atestado de participacdo, devendo cada curso ou setor,
guando for o caso, providenciar o registro dos documentos para fins de
arquivamento e controle institucional.

Artigo 45. A carga horaria maxima de um evento, para os participantes,
sera estipulada conforme a programacdo do mesmo.

81°. A carga horaria maxima para categoria de coordenador sera, no
maximo, o dobro de horas que constem na programacdo do evento.

§2°. A carga horaria maxima para as categorias de organizador ou
colaborador serdo definidas pela coordenacdo do evento, desde que esta
ndo ultrapasse a carga horaria maxima do participante.

Artigo 46. A programacdo oficial do evento e a relacdo dos participantes
e frequéncia constituem dados essenciais para o preenchimento dos
certificados e respectivos registros em ata especifica.

Artigo 47. Para todo e qualquer processo de expedicdo e registro de
certificados os participantes devem obrigatoriamente efetuar a inscricao
para o evento no portal de inscricdes da Universidade de Cruz Alta e
efetuar o pagamento do respectivo boleto bancario, nos eventos que
preveem inscricfes pagas.

81°. Os certificados deverdo ser obtidos na Plataforma Even3, no prazo
maximo de 90 (noventa) dias, a partir da data do evento, para eventos
gratuitos, e de forma vitalicia para eventos pagos.

§82°. Se houver atraso no envio do relatorio final do evento pelo
coordenador, o Setor de Eventos ndo se responsabiliza por eventuais
cobrancas realizadas pela Plataforma Even3, para emissdo de certificados
apés 90 (noventa) dias da data do evento.
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83°. Em caso de erro na grafia dos nomes, fica a cargo do inscrito fazer
a correcdo do seu cadastro na Plataforma Even3.

84°_. Fica vetada a geracdo de certificados de forma manual por meio de
listas de inscricdes.

Artigo 48. As categorias para emissdo de certificados séo:

I — Coordenador: responsavel pela elaboracdo do projeto do evento.

Il — Organizador ou Colaborador: conferido a todos os envolvidos no
processo de organizacdo diretamente envolvidos no evento, tais como
professores, mediadores e funcionarios.

Il — Ministrante: professor ou profissional responsavel pela
apresentacdo e discussdo do tema proposto pela coordenacdo do evento.
IV — Membro de Comissdo Cientifica: para eventos com apresentacdo de
trabalhos cientificos.

V — Participante: ouvinte do evento.

V1 — Autor: responsavel pela elaboragcdo, apresentacdo e publicacdo de
trabalhos cientificos.

Paragrafo unico. Os certificados deverdo ser expedidos contendo no
maximo 03 (trés) categorias em um mesmo evento, e o total da carga
horaria destes ndo pode ultrapassar o da categoria de coordenador.

Artigo 49. Nao serd permitida a insercdo de novos nomes de participantes,
organizadores, colaboradores e avaliadores de trabalhos para fins de
emissado de certificados, em evento que ja efetuou a entrega de relatério
final e que teve a prestacdo de contas e ata finalizada.

Artigo 50. O Setor de Eventos fard a emissdao e o0 registro dos
certificados, que serdo assinados pela Pro-Reitora de Pds-Graduacéo,
Pesquisa e Extensdo da Universidade de Cruz Alta.

Artigo 51. Os certificados seguem modelo padrdo aprovado pela Pré-
Reitoria de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo, podendo sofrer
adaptacGes pontuais de acordo com a natureza e caracteristicas do
evento.

Capitulo VII — Das Disposicbes Finais

Artigo 52. 0 Setor de Eventos fica vinculado a Pro-Reitoria de Pés-
Graduacdo, Pesquisa e Extensdo da Universidade de Cruz Alta.

Artigo 53. Os casos omissos neste Regulamento serdo dirimidos pela Pro-
Reitoria de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Extensdao.

Artigo 54. 0 presente Regulamento podera ser alterado, mediante
proposicdo do(a) Reitor(a) ou de 1/3 (um terco) dos membros do Conselho
Universitario, e aprovados no plenario, na forma do artigo 12 do Estatuto

da Universidade de Cruz Alta. L.J
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Artigo 55. Este Regulamento passa a vigorar a partir da data de sua
aprovacdo pelo Conselho Universitario da Universidade de Cruz Alta,
revogando-se a Resolucdo N° 26/2023, de 30 de agosto de 2023, e demais
disposicbes em contrario.

Cruz Alta, aos vinte e nove dias do
més de maio do ano de dois mil e vinte

e quatro.
Prof. Dr. Fabio Dal-Soto Prof2 Dr2 Janaina Coser
Presidente Pré-Reitora de Pés-Graduacéo,
Conselho Universitario Pesquisa e Extenséo

Reitor
Universidade de Cruz Alta

Registre-se e Publique-se.
Cruz Alta, 29 de maio de 2024.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral
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