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1.3.1 QUANTO AO PLANEJAMENTO SEMESTRAL

1.3.1.1 Recomenda-se que todas as atividades académicas sejam planejadas, no minimo, com
um semestre de antecedéncia.

1.3.1.2 Todas as atividades académicas planejadas devem ser de conhecimento da
Coordenacdo do Curso/Supervisdo do Campus, antes de serem enviadas a DEAC.

1.3.1.3 Aprovado o planejamento das Atividades Académicas do curso para o semestre letivo,
enviar o catdlogo para compor o calenddrio de eventos da UNIFENAS no semestre letivo.

1.3.1.4 A DEAC publicara na pdagina da Extensao o calendario semestral com todos os eventos
programados em cada Curso/Campus.

https://www.unifenas.br/extensao/documentos/Eventos2019.pdf

U\ Universidade José do Rosario Vellano - UNIFENAS
Diretoria de Extensédo e Assuntos Comunitarios
UNIFENAS Eventos 2019
DIA ATE LOCAL CAMPUS EVENTO

Unidades Imaculada/ : iz
18/02/2019 | 22/02/2019 Saita Lulzs Varginha Trote Solidario
20/02/2019 | 26/06/2019 | Sala 5-Bloco 1 Campo Belo | Intervalo do Conhecimento
23/02/2019 - Auditério Campo Belo | Curso de Administragdo Publica no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo
08/03/2019 | 08/03/2019 | UnidadesImaculada/ |, o Dia Internacional da Mulher

Santa Luiza
11/03/2019 | 12/04/2019 CCE'"%OUE‘SWM niverstiro Alfenas 10¢ Edi¢do do Campeonato Intercurso de Futebol Society
11/03/2019 | 13/06/2019 EE-"E”-OUE;W oo | Alfenas 272 Edicio dos Jogos Internos da Medicina
21/03/2019 | 21/03/2019 Unldade_s Imaculada/ Varginha Luta Internacional Contra a Discriminagdo Racial

Santa Luiza

Varginha . % . N
22/03/2019 | 22/03/2019 fodes ocais Varginha Comemoragdo ao Dia Internacional da Agua
27/03/2019 - Belo Horizonte Campo Belo | Visita Técnica - OAB
02/04/2019 | 02/04/2019 ;J:;?:::thejiszlamaculada/ Varginha Dia Mundial da Concientizagdo do Autismo

1 - Atualizado em 11.02.2019

1.3.2 QUANTO AO ENVOLVIMENTO DE DOCENTES E DISCENTES

1.3.2.1 Recomenda-se o envolvimento de docentes e alunos na organizagdo das Atividades
Académicas.

1.3.2.2 Todas as atividades académicas devem ter uma comissdo organizadora e/ou comissdo
cientifica indicada pela Coordenacdo do Curso responsavel pelo evento.


https://www.unifenas.br/extensao/documentos/Eventos2019.pdf
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1.3.2.3 Os membros da comissdo organizadora e/ou cientifica deverdo ter seus nomes
mencionados nas publicacdes dos eventos e serdo devidamente certificados pela Diretoria de
Extensdo e Assuntos Comunitarios para fins de atividades complementares.

1.2.3.4 Os coordenadores dos cursos envolvidos nas atividades académicas promovidas serdo
responsdveis por encaminhar, a Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios, a relacao dos
membros das ComissGes organizadoras e/ou cientificas para fins de certificagdo.

1.2.3.5 Recomenda-se que sejam indicados para a Comissdo Organizadora e/ou Cientifica um
(a) docente com tempo integral ou parcial e discentes com bom desempenho académico.

1.3.3 QUANTO A PROGRAMAGAO

1.3.3.1 Compete @ Comissdo Organizadora e/ou Cientifica da Atividade Académica apresentar
ao NDE/Coordenacdo do Curso, proposta de programacdo com titulo, tema, data, local,
possiveis convidados e metodologia do evento.

1.3.3.2 Compete ao NDE/Coordenacdo do Curso/Supervisdo do CAmpus apreciar a proposta
dando parecer favoravel ou desfavoravel com justificativa.

1.3.3.3 Havendo parecer favoravel, compete a Comissdo Organizadora e/ou Cientifica o
agendamento do local de realizacdo do evento, sendo no campus de Alfenas, agendar na
plataforma do professor, no link http://professores.unifenas.br/eventos/.
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1.3.4 QUANTO AO PLANEJAMENTO FINANCEIRO

1.3.4.1 Recomenda-se que as atividades académicas sejam sustentaveis e que haja integracao
da Universidade com as Empresas.

1.3.4.2 Para tanto, faz-se necessdrio um planejamento financeiro detalhado, relacionando
todas as despesas necessdrias para a realizacao do evento e definindo claramente qual o custo
previsto para a realizacdo da atividade académica. Com a definicdo do custo previsto para a
realizacdo da atividade académica, recomenda-se o planejamento das receitas para cobertura
das despesas previstas.

Previstas Realizadas  Previstas Realizadas

Palestrantes 2000
Transporte 300
Hospedagem 600
Alimentacdo 200
Cartazes 100
Folderes 200
Fainas 100
Banners 400
Outdooars 400
Convites 100
Crachas 50
Pastas 300
Blocos 100
Coffee Break 500
Decoracao 100
Certificados 50

Material Didatico 300

N2 de Inscritos 200

Inscrigbes 2000
Patrocinadaores 2000
Outras Fontes 2000
Total G000 6000

Saldo 1]
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1.3.4.3 Recomenda-se ao estabelecimento um valor simbdélico para as inscri¢ées visando ao
comprometimento dos alunos com as atividades académicas, bem como a captacao de
recursos com Empresas afins, com interesse na divulgacdo de seus produtos junto a
comunidade académica, em especial: livrarias, instituicdes financeiras, estabelecimentos
comerciais, etc.

1.3.4.4 Recomenda-se verificar se existem editais em aberto junto a FAPEMIG, CNPQ para
apoio aos eventos cientificos, bem como verificar com Instituicdes como o SEBRAE, Caixa
Econdmica Federal, Banco do Brasil S/A, patrocinio para palestrantes, despesas com
divulgacdo, material, entre outras, mediante apresentacdo de proposta de patrocinio,
conforme orientagdes das referidas Instituicoes.

1.3.4.5 Recomenda-se a disponibilizacdo de espacos para estandes, visando garantir aos
patrocinadores oportunidade para divulgacdo de seus produtos.

1.3.4.6 Recomenda-se a otimizacdo de recursos financeiros e o devido controle pela Comissao
Organizadora, sendo arquivados todos os comprovantes de pagamento para prestacao
posterior de contas.

1.3.4.7 Os eventuais pedidos de aporte financeiro pela UNIFENAS devem ser encaminhados
via Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios.

1.3.5 QUANTO A AUTORIZAGAO

1.3.5.1 Apds definida a programacdao da atividade académica e elaborado o respectivo
planejamento financeiro, compete a Comissdao Organizadora, com o devido conhecimento da
Coordenacdo do Curso e Supervisao do Campus cadastrar o evento na plataforma do
professor, no link http://www6.unifenas.br/professor/cpeu/atividade.asp?tp=

1.3.5.2 A Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitdrios compete autorizar o cadastro,
acompanhar a producdo do material grafico e promover a divulgacdo da atividade académica.

1.3.5.3 A participagdo de publicas e notérias autoridades serd comunicada, antecipadamente,
a Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios. A DEAC solicitara a Pro-reitoria Académica, a
devida oficializagdo de convite especial pela Reitoria.


http://www6.unifenas.br/professor/cpeu/atividade1.asp
http://www6.unifenas.br/professor/cpeu/atividade1.asp
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1.3.6 QUANTO A CHAMADA - PUBLICACAO DE EDITAL

1.3.6.1 Atividades Académicas de cunho cientifico devem publicar editais, fazendo a chamada
para apresentacdo de trabalhos. Seguem alguns exemplos de editais:

http://www.unifenas.br/extensao/2013/congressodedireito/artigos.asp

http://www.unifenas.br/extensao/edital/2017/EditalUnifenasRural.pdf

https://www.unifenas.br/extensao/documentos/EditalXVIlIIForum.pdf

1.3.7 QUANTO A DIVULGAGAO

1.3.7.1 Adivulgacao das Atividades Académicas sera planejada e realizada pelo Departamento
de Marketing da UNIFENAS, mediante envio de BRIEFING, conforme modelo abaixo:

* Briefing / Departamento de Marketing - Regras gerais

* - A solicitacdo de campanha sera cadastrada no sistema da Agéncia Interna apds o
Departamento de Marketing receber todas as informagdes sobre o evento. Ou seja,
com o briefing preenchido e enviado, o job é cadastrado e o tempo de apresentagdo
das pecas informado.

* - Este briefing, devidamente preenchido, devera ser enviado para os seguintes e-mails:

* lillian.cassia@unifenas.br / jose.claiter@unifenas.br

* - Apds o recebimento, o Departamento de Marketing entrara em contato com os
responsaveis pelo envio dos briefings com o objetivo de complementar a informacdo
ou solicitar uma reunido de alinhamento.

* Chegou o momento de cadastrar as informacgdes.

*  Nome do evento:

* Responsavel pelo pedido + departamento + contatos (telefone e e-mail)

* Insira aqui um pequeno texto de apresentagao sobre o evento:

* Data e horério do evento:

* Local:

* Qual o objetivo de comunicag¢ao?

* Qual o periodo da campanha de comunicag¢io?

* Publico-alvo?

* Qual a estimativa de publico?

» Citar os simbolos e as referéncias que possam embasar a criagdo das pegas/agdes.
A indicagdo pode ser em forma de texto ou imagem.

* Pegas de comunicag¢ao desejadas

* Anexar a programagao do evento, material pré-elaborado ou fotos.



http://www.unifenas.br/extensao/2013/congressodedireito/artigos.asp
http://www.unifenas.br/extensao/edital/2017/EditalUnifenasRural.pdf
https://www.unifenas.br/extensao/documentos/EditalXVIIIForum.pdf
mailto:bruno.santiago@unifenas.br
mailto:jose.claiter@unifenas.br
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N

1.3.8.2 Compete a Comissdo Organizadora verificar as informacGes constantes do material de
divulgacdo antes que seja encaminhado a Pré-reitoria de Planejamento para aprovacao final.

1.3.8.3 Compete a Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitdrios divulgar na pdgina da
extensdo e encaminhar para outros 6rgdos de comunicacdo (ex: Jornal dos Lagos).

1.3.8.4 A divulgacdo nas redes sociais é de responsabilidade do Departamento de Marketing
com o apoio das comissées organizadoras de cada atividade académica.

1.3.9 QUANTO AS PROVIDENCIAS QUE ANTECEDEM O EVENTO - PRE-EVENTO

1.3.9.1 Recomenda-se controle rigoroso das inscricdes pela Comissdao Organizadora, visando
garantir o devido conforto aos participantes, os recursos necessarios para cobertura das
despesas e facilitar a posterior prestacao de contas.

1.3.9.2 Os convites podem ser impressos ou virtuais, devendo ser encaminhados, no minimo
com um més de antecedéncia, para as autoridades académicas, bem como, as autoridades
civis locais da area de interesse.

1.3.9.3 Aos patrocinadores deve-se garantir espaco suficiente para divulgacdo de seus
produtos/servicos, bem como convites especiais para participacdo das atividades académicas
programadas.

1.3.9.4 Compete a comissdo organizadora preparar o cerimonial de abertura do evento,
convidando para compor a mesa, as autoridades académicas e civis com presenga confirmada,
verificando antecipadamente quais autoridades fardo uso da palavra.

1.3.9.5 Compete a comissdo organizadora verificar a possibilidade de inclusdo de
apresentagdo artistica e cultural na cerimonia de abertura, bem como garantir a execuc¢do do
Hino Nacional e promover os agradecimentos necessarios aos palestrantes e patrocinadores.

1.3.9.6 Compete a Comissao Organizadora providenciar, com antecedéncia, certificados aos
palestrantes.

1.3.10 QUANTO AS PROVIDENCIAS APOS O EVENTO - POS-EVENTO

1.3.10.1 Todas as Atividades Académicas devem ser avaliadas pelos participantes ao final do
evento. Para tanto, deve-se enviar a Coordenacdo de Avaliagdo (CPA) a programagdo completa
para formatagdo do questiondrio de avaliagdo.

1.3.10.2 A Comissao Organizadora deve organizar a prestacdo de contas da atividade
académica e entregar a Coordenacdo do Curso/Supervisio do Campus, com todos os
comprovantes de recebimento e pagamento.
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1.3.10.3 A Comissdo Organizadora deve encaminhar a Diretoria de Extensdo relacdo de todos
os participantes, devidamente formatada, preferencialmente, em planilha Excel, com nome
titulo das apresentacdes (orais/pdsteres) e carga horaria cumprida, para fins de certificacdo.

1.3.10.4 A publicacdo de anais referente as atividades académicas deve, preferencialmente,
ser virtual. Havendo interesse ou necessidade de publicacdo de anais em versao impressa,
deve-se enviar a Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitdrios solicitacdo com os dados
necessarios para orcamento e autorizacao superior.

Alfenas (MG), fevereiro de 2019.

Prof. Rogério Ramos do Prado

Diretoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios



