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REGULAMENTO DE EVENTOS NO AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS E DIRETRIZES

Art. 1°. Este regulamento tem como objetivo contribuir com a organizagdo dos
eventos no ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Norte (IFRN).

8 1° A Assessoria de Comunicacgéo Social e Eventos da Reitoria do IFRN (Asce)
busca, entre outras acoes, fortalecer o planejamento e a organizacdo dos
eventos em ambito sistémico, os quais também sdo assessorados, em niveis
locais, por intermédio das Coordena¢bes de Comunicacdo Social e Eventos
(COCSEV) nos campi.

§ 2° Este Regulamento corrobora a Politica de Comunicacao do IFRN, aprovada
pelo Conselho Superior do IFRN (CONSUP) em 2017, cuja elaboracdo se deu
através de uma acao da ASCE e das COCSEV e considerou, além do Projeto
Politico Pedagogico (PPP) e do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
outros regulamentos institucionais, incluindo documentos que norteiam a
organizacao e o protocolo de eventos na Rede Federal de Educacéo Profissional
e Tecnologica (RFEPT).

§ 3° Além da ASCE e das COCSEVs, outros setores do IFRN como: Pro-Reitoria
de Ensino (Proen), Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacédo (Propi), Pro-Reitoria de
Extensdo (Proex) e a Diretoria de Gestdao de Pessoas (DIGPE), dadas as
especificidades de sua atuacdo e por terem 0s eventos como estratégia de
disseminacado do ensino, da pesquisa, da extensao e da capacitacdo, também
atuaram na elaboracdo deste Regulamento.

Art. 2° Em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdégico do IFRN (PPP) e com
o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), constituem diretrizes para o
planejamento e a organiza¢ao de eventos no IFRN:

I. Diretrizes do Ensino: oportunizar e apoiar atividades de formacéo,
integrando ciéncia, cultura, trabalho e tecnologia, conforme as especificidades
de cada demanda, a partir das politicas de atuacdo no ensino no ambito da
educacdo profissional técnica de nivel médio, da educacdo superior de
graduacéo, da educacao superior de pos-graduacdo e da formacéo inicial e
continuada, das politicas transversais ao ensino no ambito da certificacédo
profissional, da educacédo a distancia, da educacao inclusiva, em interacao
com a sociedade, da assisténcia estudantil e, por fim, da formacgéo continuada
e do desenvolvimento profissional de docentes.
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Il. Diretrizes da Pesquisa e Inovacgdo: para o aperfeicoamento das politicas
de pesquisa e inovagdo no periodo 2019-2026, de acordo com o PDI, a
atuacdo da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo do IFRN esta pautada em
duas dimensbes, que sdo: Desenvolvimento Cientifico e Inovacao
Tecnoldgica, cujo objetivo é estimular agdes de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo (PD&l), e Produgdo e Comunicagdo Técnico-Cientifica e
Tecnoldgica, cujo objetivo € fomentar acdes de producdo e divulgacao
cientifica e tecnologica e a Pos-Graduacdo Stricto Sensu. As dimensdes
descritas acima abrangem onze areas estruturantes, entre elas a producéo e
a comunicacéao técnico-cientifica, através da organizacdo de eventos nesta
area (incluindo a organizacao dos anais de eventos institucionais).

lll. Diretrizes da Extensdo: os eventos estdo classificados como uma das
acOes da extensao ja consolidadas no IFRN. S&o descritos como ac¢des de
cunho social, técnico, cientifico, esportivo, cultural e artistico que tanto
favorecem a difusé@o e a socializacdo do conhecimento quanto a interacao e
participacdo da comunidade interna e/ou externa. Tém como objetivo a
socializacdo dos projetos desenvolvidos e a troca de experiéncia com a
sociedade.

IV. Diretrizes da Gestédo de Pessoas: estabelecem como norteador da politica
de formacdo continuada da Instituicdo algumas diretrizes, dentre elas, o
incentivo a capacitagdo de servidores, incluindo o incentivo as publicagdes
cientificas e a participagdo em eventos para divulgacdo de producdes
cientificas e culturais, relatos de experiéncias etc.

CAPITULO Il _
DO CONCEITO, FINALIDADE E REALIZAGCAO DOS EVENTOS NO IFRN

Art. 3°. Para tornar possivel uma regulamentacao dos eventos organizados no
ambito do IFRN, o entendimento de conceitos em relacédo a essa tematica e sua
finalidade torna-se essencial, uma vez que nortear o planejamento desses
eventos € um dos pressupostos que a Instituicdo busca implementar. Planejar,
organizar e executar eventos compreende trés fases: pré, trans e pds-evento,
sendo elas planejamento, execuc¢éo e avaliacao.

§ 1° Quanto ao conceito de eventos, no ambito da Instituicdo, € a reunido de
publico-alvo em torno de um objetivo em comum, com planejamento e
organizacao prévios, em data, hora, local e programacédo definidos, visando a
atingir resultados que fortalecam a imagem institucional e o fazer no que se
refere ao ensino, a pesquisa, a extensao e a gestao.

§ 2° Quanto a finalidade, no ambito da Instituicdo, 0os eventos visam criar e/ou
fortalecer a imagem institucional, assim como promover o aprendizado e a
divulgacdo das acdes de ensino, pesquisa, extensdo e capacitacao,
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aproximando os participantes, organizadores e demais interessados, seja
fisicamente (presencialmente), de forma hibrida (parte presencial e parte virtual)
ou mediante o uso de recursos tecnolégicos (a distancia) - sobre esses ultimos,
consultar o Manual para Eventos Remotos do IFRN, o Manual para Eventos em
Tempos de COVID-19 e a Nota Técnica n°1/2021 ASCE/RE/IFRN.

8 3° Quanto aos tipos de eventos que ocorrem no ambito do IFRN, considerando
a complexidade que incorre na literatura sobre a temética, foi realizada uma
pesquisa no ano de 2021 com as COCSEVs em que tal levantamento apontou
para a incidéncia de algumas tipologias, como: encontros técnico-cientificos,
cerimbnias, eventos competitivos e encontros culturais. O detalhamento das
tipologias de eventos no IFRN est4 contemplado no capitulo 3, secdo 1 deste
Regulamento.

8 4° Para efeitos deste regulamento, 0s eventos incorporam em sua esséncia
acOes de planejamento, organizacdo e execucdo pela Instituicdo e, também,
aqueles em que o IFRN atua como parceiro.

I. Parcerias em eventos sdo aquelas em que ha ganhos e interesses por
parte do IFRN, ou seja, ao contribuir com um determinado evento, este
fortalece a sua marca e vai ao encontro dos seus principios e fazeres,
seja no ambito do ensino, da pesquisa, da extenséo e/ou de capacitacao.

Art. 4° Os eventos no ambito do IFRN serdo realizados por servidores da
Instituicdo, da seguinte forma:

§ 1° Aqueles que propdem a realizagdo de um evento, sao considerados como
demandantes;

§ 2° Aqueles que atuardo na assessoria de planejamento e organizagdo de um
evento nas fases pré (planejamento antes do evento acontecer), trans (execucao
do evento) e pods-evento (demandas de avaliacdo e encerramento do evento)
séo considerados como organizadores de eventos.

§ 3° Os organizadores de eventos atuardo em interlocugdo com os demandantes
nas trés fases de um evento. A seguir, as atribuicbes do Demandante em cada
uma delas:

I.  Pré-evento: elabora o projeto do evento de acordo com as necessidades
do mesmo, considerando suas especificacdes técnicas desde o tipo aos
recursos disponiveis, considerando o modelo de projeto no apéndice A
deste Regulamento.

[I. Trans-evento: utiliza recursos técnicos de acompanhamento e
monitoramento do evento, como o Checklist, entre outros. Para isso,
consultar o apéndice deste Regulamento.

lll.  Pd&s-evento: utiliza modelos de certificados, cartas de agradecimento e
ferramentas de avaliacdo, como fichas de avaliacdo e/ou gquestionarios,
entre outros, como sugere o apéndice deste Regulamento.
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Art. 59 A Assessoria de Eventos no IFRN atuara de duas formas:

§ 1° De forma sistémica, por intermédio da ASCE em conjunto com o setor
correspondente ao tipo do evento proposto: pesquisa e inovacao (PROPI),
ensino (PROEN), extensédo (PROEX) e capacitagcéo (DIGPE).

§ 2° De forma local, nos campi, por intermédio da COCSEV em conjunto com o
setor correspondente ao tipo do evento proposto: pesquisa (COPEIN), ensino
(DIAC), extenséo (COEX) e capacitacado (COGPE).

8§ 3° Os demais setores que desejarem propor um evento, deverdo entrar em
contato com o0s responsaveis por umas das dimensdes citadas acima, a fim de
gue possam caracterizar o evento e organiza-lo dentro de uma das dimensdes
sistémicas citadas.

Art. 6°. Os capitulos sobre Planejamento e Organizacéo de eventos e Assessoria
de Eventos no IFRN, descritos nos Art. 4° e 5°, abrangem os seguintes capitulos
e secoes deste Regulamento:

Capitulo IlI: Planejamento e Organizacao de eventos no IFRN

1. Secdao Planejamento (pré-evento)
2. Secao Execucdao (trans-evento)
3. Secao Avaliacao (pds-evento)

Capitulo IV: Assessoria de Eventos no IFRN

Secdo ASCE e COCSEV
Secao PROEN e DIAC
Secdo PROPI e COPEIN
Secao PROEX e COEX
Secédo DIGPE e COGPE

akhwpE

CAPITULO Il
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS NO IFRN

Art. 7°. O planejamento e a organizacdo de eventos no IFRN tém um papel
importante na imagem institucional. Por isso, conforme disposto neste
regulamento, as secfes a seguir destacam 0s passos para a realizacdo de
eventos de uma forma padronizada. O intuito é direcionar os trabalhos em sua
abordagem, institucionalmente, quanto ao planejamento, execu¢ao e avaliacdo
de eventos.
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Secdao 1 - Planejamento de Eventos

Art. 8°. O planejamento de eventos é uma das fun¢des mais importantes na
realizacdo de um evento e o0 projeto é parte desse processo, sendo elaborado
ainda na fase conhecida como pré-evento, a qual se destina a planejar e
organizar todas as tarefas para que haja uma execucao eficiente e eficaz no
trans-evento e no pés-evento. E nessa fase que o planejamento aflora com mais
afinco. Portanto, elaborar o projeto de um evento requer envolvimento,
conhecimentos técnicos e especificos sobre o que se deseja realizar, além dos
recursos disponiveis. Assim, recomenda-se a elaboracdo de um projeto para o
evento que pretende realizar e que seja, ainda, devidamente cadastrado no
Sistema Unico de Administracdo Publica (SUAP), seguindo, preferencialmente,
0 modelo constante no apéndice deste Regulamento.

Art. 9°. Para eventos realizados no ambito da Instituicdo, com ou sem fomento,
mediante parcerias externas ou nao, orienta-se:

l. Ser registrado no SUAP com antecedéncia minima de 30 dias.
Todavia, é facultado aos campi o estabelecimento de prazos e tramites
préprios para o registro, conforme especificidades do evento;

I. Em caso de utilizacdo de recursos financeiros para a realizacéo do
evento, um prazo de 30 dias pode ser insuficiente, cabendo ao
demandante realizar consulta prévia aos setores responsaveis;

[I. Cabe ao demandante do evento o registro no SUAP e a
implementacdo das acOes de planejamento e execucdo, além de
procedimentos posteriores referentes a certificacdo dos participantes.
Bem como, sempre que for necessario, solicitar a nomeacédo de
comissao através de portaria para esse fim.

V. O evento passa a ser considerado institucional a partir do momento
em que recebe o deferimento no médulo Suap, por parte do setor
competente para tal.

Art. 10° No que se refere a classificacdo de eventos, no ambito do IFRN,
considerar-se-a:

l. Area de interesse: artistica, cultural, cientifica, civica, social,
desportiva, politica, social, beneficente ou turistica. O demandante
pode escolher uma ou mais areas de interesse para um mesmo
evento.

I. Perfil do publico: geral ou dirigido. O evento que tem como publico um
perfil geral é aquele que abrange uma demanda genérica, ocorre em
eventos maiores e com tematicas abrangentes. Ja o evento com
publico dirigido é aquele que abrange uma tematica que interessa a
uma demanda especifica, normalmente, ocorre em eventos menores.

[I. Data do evento: fixa ou mével. Eventos consolidados, isto é, que ja
estdo, pelo menos, na segunda edi¢cao, podem possuir datas fixas, que
ndo mudam conforme o calendario letivo, especialmente, em datas
comemorativas ou em dias especificos. Por outro lado, os eventos
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gue, mesmo consolidados, independentemente de data de realizacao,
ocorrem anualmente, bianualmente, etc. assim, possuindo
flexibilidade quanto ao periodo de sua realizacdo, sdo considerados
eventos de datas moveis.

V. Porte do evento: pequeno (até 200 participantes), médio (entre 200 e
500 participantes) e grande (acima de 500). Para fins deste
Regulamento, os eventos no ambito do IFRN n&o possuem porte para
serem reconhecidos como megaevento!, uma vez que este, para além
da quantidade de participantes (retne acima de 5.000 pessoas),
incorpora outras especificidades, como: repercutem nas midias de
todo o mundo e afetam os locais que os sediam em vérias frentes, por
exemplo: infraestrutura, economia, turismo.

V. Localizacdo: local, municipal, estadual, nacional ou internacional. A
classificacdo de um evento quanto a localizacdo depende do
envolvimento (parceria e articulagdo), participacdo (inscricdo no
evento) e localizacao do publico-alvo (local de residéncia) para assim
ser dimensionado.

VI. Espacialidade: interno, externo ou virtual. Os eventos internos sao
realizados em espacos fechados com infraestrutura e capacidade
técnica preexistente e/ou instalada. Os eventos externos sao
realizados em espacos abertos e dependem de infraestrutura
especifica para sua realizacdo, como tendas, palcos, banheiros,
geradores, entre outros, 0s quais se adequam ao tipo do evento. E os
virtuais, que sao aqueles realizados utilizando um ambiente virtual
onde os participantes ndo se encontram fisicamente, eles demandam
estrutura de acesso a internet e equipamentos de informatica.

Art. 11. Para fins deste Regulamento, a tipologia dos eventos, isto €, os tipos de
eventos e suas descri¢cdes, configura peca-chave para o entendimento e a
padronizacdo dos eventos no ambito do IFRN, desde o planejamento, a
execucao e a avaliacdo, dadas as particularidades e extensédo que a tematica
abrange. Por isso, foram elencados 35 eventos distribuidos em 6 tipologias
distintas, conforme quadro 1.

Duracéo

Quadro 1 —Tipologias, eventos e descricdes no ambito do IFRN

Tipologia Evento Descricao

Exposi¢do, onde os produtos, tecnologias e/ou

- . resultados dos seus trabalhos séo apresentados aos
Exposicoes Feiras o . "

visitantes. Normalmente, € estruturada utilizando

estandes ou stands. Pode contar com a presenca de

! sua grandiosidade é tamanha que ha elevado nivel de envolvimento financeiro do setor
publico, além de efeitos politicos, extenséo de cobertura televisiva, construcdo de instalagbes e
impacto no sistema econdmico e social da comunidade anfitrid. (Hall, 1992).
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Exibi¢cbes

Mostras

Salbes

Vernissages

Congressos
Eventos
técnicos e
cientificos
Palestras
Simpdsios

expositores externos ao IFRN e servir como
elemento para aproximar parceiros e proporcionar
convénios. Tem duracdo aproximada de 2 ou 5 dias.

Exibicdo publica de pequeno porte e que possui
carater informativo, expbe criagBes artisticas,
produtos especificos, técnicas e servicos de uma ou
mais areas de atividades, a disposi¢ao do publico.

Possuem caracteristica de divulgagdo historica,
apresentando resultados de seus trabalhos ou
material artistico/cultural. Normalmente séo exibidos
artigos/produtos ou bens que remetem a
personalidade em foco. Tem duragdo aproximada
de 5 dias.

Muito parecida, e de menor amplitude que a feira, é
exibicdo publica de produtos e servigcos a um publico
segmentado com a finalidade de promover, divulgar
e informar o publico sobre a Instituicdo. Ndo possui
objetivo de venda ou mercadoldgicos.

Tém como caracteristica a exposicdo de produgéo
artistica inédita, ou primeiro dia da exposicdo. Pode
ou ndo ser itinerante e expor obras de um ou mais
artistas. Usualmente é acompanhado de um
coquetel e o horéario de realizagdo é normalmente
das 18h30 as 21h30.

Possuem periodicidade, programacao centrada em
uma &rea especifica do conhecimento e tem o
objetivo de discutir assuntos ligados a um segmento
profissional. Na maioria das vezes, abrange
profissionais de todo o pais e agrega varios outros
eventos em sua COmMposicdo, cCOMO mesas-
redondas, simpdsios, palestras e cursos. Tem
duracdo de aproximadamente 5 dias, com no
méaximo, 8 horas diarias.

Normalmente proferidas por professores ou
especialistas na tematica abordada. Podem ser
abordados temas cientificos, técnicos ou
informativos. Utilizam a figura de um intermediador
para fazer o controle do tempo e organizar a
participacdo do publico, fazendo a triagem das
perguntas da plateia. Pode o palestrante falar
informalmente da mesa, do pulpito ou circular entre
0s participantes. Tem duracdo de aproximadamente
1h30min, a contar do momento em que o palestrante
inicia a exposi¢céo do tema até a resposta da Ultima
questao do publico.

Eventos onde dois ou até cinco convidados, expdem
sobre um tema de sua especialidade durante 10 ou
20 minutos. Seu moderador filtra perguntas do
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Encontros

Mesas-redondas

Painéis

Foruns

Seminarios

publico para direcionar aos expositores. Sé&o de
pequeno porte, dirigidos a um publico especializado
e interessado no assunto. N&o conta com debates
mas pode haver perguntas ao final. S4o bem-vindos
recursos audiovisuais para ilustracoes.

Reunibes de pessoas de uma categoria para
debater sobre temas da mesma categoria
profissional. Pode ser estadual, regional, nacional
ou internacional e necessita de um coordenador
para apresentar e resumir as conclusdes dos
diversos grupos. Tem duragéo de aproximadamente
2 dias.

Eventos preparados e conduzidos por um
moderador, orientando a discussdo, normalmente
entre duas ou mais pessoas que sustentem
posicdes divergentes. O moderador deve estar
atento para o tempo de cada um e para que ndo haja
fuga ao tema que esta sendo abordado. Apos a
exposi¢do individual do tema, os especialistas séo
levados a debater entre si sobre seus pontos de
vista da tematica. Podem haver perguntas da
plateia. A duragdo aproximada é de 1h30.

Se caracterizam pela apresentacdo de um assunto
a ser explanado por até quatro painelistas, um
orador principal que tem maior tempo de
apresentacdo e um moderador, que organiza o
painel (apresentacfes, discussbes e arguicdo da
plateia). Cada um apresenta 0 seu ponto de vista
sobre determinado assunto, ou seja, um tema com
varios subtemas. Evento limitado a um pequeno
namero de especialistas. Admite aos participantes
ouvir e questionar por meio de perguntas, apos a
explanacdo. Duracdo aproximada de 40 minutos
cada explanacé@o, ndo ultrapassando 1h30m de
evento.

Sao um tipo menos técnico de reunido cujo objetivo
€ conseguir numerosa participagéo informal entre os
participantes com troca de informagbBes e
discuss@es acerca de um tema ou problema. Devem
ser realizados em um ambiente amplo, tendo um
coordenador que levante o tema e organize as
opinides do puablico. Depois das discussdes €
apresentada a conclusdo pelo moderador. Por
permitirem discussdes de cunho social, tém sido
muito comum a realiza¢@o de teméticas sobre o uso
das drogas, direito de negros, no combate a
violéncia contra a mulher, etc. Tem duracdo de
aproximadamente 90 minutos.

Seminarios se assemelham ao congresso, porém
possuem menor porte e podem ser subdivididos em
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Debates

Maratonas

Minicursos

Webinars

Coléquios

Semanas

Jornadas

outras tematicas. Seu objetivo é transmitir, atualizar,
debater, divulgar ou transferir conhecimentos e
técnicas centrados em um tema, com grupos de
trabalho. Os grupos pesquisam e discutem o tema,
registrando as conclusdes finais que retornardo a
assembleia.

Discussfes entre duas ou mais pessoas, em que
cada um defende seu ponto de vista, exigindo
conhecimento prévio sobre o tema. Existe um
moderador para coordenar as atividades. N&o
contam com a participacdo do publico através de
arguicdes, embora possa ser aberto a presenca das
pessoas ou transmitido pela internet. As perguntas
podem ser encaminhadas previamente para serem
selecionadas e apresentadas aos participantes. O
moderador deve explicar a todos as regras do
debate antes do seu inicio. Podem ser divididos em
blocos de acordo com a quantidade de
especificidades da tematica abordada.
Normalmente, se observa a realizacdo de debates
em época de campanhas eleitorais. Tem duragéo
aproximada de 4 horas.

S&o eventos com o objetivo de desenvolvimento de
inovacbes tecnolégicas e criacdo de solucdes
inovadoras para problemas em instituicbes e
empresas.

Atividades de capacitacdo em formato compacto,
que tém por objetivo a formacao em curto espaco de
tempo, iniciando uma discussdo sobre um assunto

especifico. A duracdo média € 4 horas nédo
ultrapassando 8 horas.

Eventos on-line e em tempo real, propiciando a
interacdo dos participantes através de perguntas ou
comentérios.

Eventos que promovem ‘rodas de conversa’ entre
especialistas e participantes da atividade e, por isso,
ttm um formato menos formal. Objetiva o
esclarecimento de um tema ou a tomada de decisé&o.
Tem duracéo de aproximadamente 2 dias.

Se assemelham ao congresso, porém, sua duragéo
é de 1 semana, o que facilita o entendimento e a
memorizacdo dos assuntos apresentados sobre um
mesmo tema que norteia todo o evento.

Reunido com profissionais de determinada area do
conhecimento, visando ao tratamento pratico de um
tema especifico. A sua programacao pode incluir
palestras, oficinas, demonstracdo de casos, entre
outros. Normalmente, tem duracdo de uma semana.
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Workshops

Oficinas

Assembleias

Saraus

Pocket shows

Encontros
socioculturais

Coquetéis

Cafés da manha

Podem apresentar resultados que sirvam de norte
para entidade de classe, tematica ou area envolvida
no evento.

E uma oficina de trabalho dividida em teoria e prética
que relne participantes da mesma é&rea de
conhecimento. E necessario organizar o material
para a pratica, que ir4 expor o assunto aliando a
demonstracdo  pratica. Tem  duragdo de
aproximadamente de 8h a 30 horas, né&o
ultrapassando 8 horas diarias.

Apresentacdes de um tema seguido por atividade
pratica, troca de experiéncia sobre uma tarefa,
assunto ou tecnologia na qual participantes aplicam
0 conhecimento adquirido ao final. Possuem
formatacdo semelhante aos workshops e podem
fazer parte de eventos maiores.

Reunido de delegacdes que debatem assuntos de
grande interesse de grupos, de classes ou de
determinadas regibes. As conclusbes dessas
reunides sdo colocadas em votacdo, que sao
transformadas em recomendacdes.

Consiste em reunides descontraidas entre pessoas
proximas que ocorrem a tarde ou no inicio da noite
em local descontraido. Pode ser apresentando
concertos  musicais, serestas, cantos e
apresentacdes, demonstracdes, interpretacdes ou
performances artisticas ou literarias. Contam com a
participacdo de alunos e servidores e sdo
importantes aliados na disseminacédo do gosto pela
literatura. Utiliza-se tapetes e almofadas para
auxiliar a descontracéo do ambiente.

Encontros para um publico pequeno com proposta
intimista, onde s&o realizadas apresentacfes
artisticas (cantores, grupos, poetas etc.).

Eventos destinados as homenagens ao inicio ou
encerramento de eventos, comemoracgao de feitos,
data, etc. Caracterizam-se pela circulacéo ativa das
pessoas proporcionando a integracdo delas. O
servi¢o deve contar com bebidas ndo alcodlicas e
aperitivos. A disposicdo de mesas e cadeiras
obedece as formalidades do evento onde esta
inserido, geralmente marcado para 19h e nao
ultrapassa 2 horas.

Encontros profissionais que ocorrem no comeco da
manhd, quando os participantes tém maior
capacidade de assimilacdo. Tem duragéo
aproximada de 1 hora, com inicio as 7h30 u 8h.
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Happy hours

Eventos teméaticos
e festivais

Shows

Dias especificos

Cerimobnias de
posse

Cerimbnias

Cerimbnias
académicas

Encontros profissionais informais que ocorrem no
final da tarde ou inicio da noite, tendo como
caracteristica ser apos o expediente de trabalho.
Momento para confraternizar e promover a
socializacdo de equipes de trabalho. Tem duracéo
aproximada de 2 horas, com inicio as 17h30.

Eventos sociais que se caracterizam pela afinidade
do publico-alvo com temas especificos, tendo
destaque para manifestacdes populares,
tradicionais e comerciais, como: Carnaval, Festas
Juninas, Luau, Halloween, Festival de Cinema,
Festa teméaticos, entre outros. Eventos que agregam
um grande e diversificado publico. Podem contar
com patrocinadores, apoiadores e promotores.

Eventos artisticos, com fins culturais ou nao, que
visam ao entretenimento a um publico-alvo, com
apresentacdes que envolvem uma ou mais
apresentacfes, podendo ser de teatro, danca,
musical ou audiovisual.

Sao aqueles dias que fazem parte do calendario de
eventos informativos, comemorativos,
homenageativos e/ou culturais, tais como: o dia do
estudante, do indio, da mdsica, aniversario do
campus etc. A programacao pode contar com
mensagens alusivas ou escritas, fotografias,
decoracdo temética e outras abordagens. A acdo
deve perdurar o dia comemorativo.

Reunides de caréater solene, organizadas conforme
protocolo e cerimonial pertinentes. Acontecem em
espaco fisico destinado para tal, considerando o
namero de participantes. O ambiente deve contar
com uma mesa para assinatura do termo, tapete e
painel ao fundo, mesa de honra e pandplia com
bandeiras.

As cerimonias de certificagdo, formaturas e colagfes
de grau devem seguir a Resolucdo 1/2018 do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(Consepex). A aula magna € proferida por
autoridade de renome convidada pelo reitor ou
diretor-geral. Difere da aula inaugural por poder ser
proferida a qualguer momento e para toda a
instituicdo, enquanto que a aula inaugural deve
acontecer no inicio do ano letivo, sob a caracteristica
de uma palestra falando sobre o curso ou mundo do
trabalho, por exemplo. Esse momento pode ser
aproveitado para apresentar a instituicdo, sua
infraestrutura. Ambos eventos, contam com a
presenca do reitor e de diretores-gerais e
académicos. Tem duracdo aproximada de 3 ou 4
horas.
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Concursos

Gincanas

Eventos Simulados

competitivos

Torneios

Campeonatos

Olimpiadas

Openday

Outros

Inauguracdes

Caracteriza-se  pela competicho entre  o0s
participantes em é&reas artisticas, culturais,
cientificas ou desportivas. Deve ser seguido um
regulamento com regras previamente estabelecidas.
Pode acontecer uma Unica vez ou de forma seriada
com datas e locais diversos. Requer a presenca de
um jari isento, que acompanhara o cumprimento das
regras estabelecidas e avaliara o desempenho e
performance dos participantes, apontando um
finalista ou vencedor. A duracéo é pré-determinada
no regulamento ou edital.

Evento competitivo que possui regulamento
descritivo de tarefas (elaboradas por uma equipe
organizadora) a serem cumpridas, tendo forte apelo
criativo e humoristico. Ao final, o grupo com melhor
desempenho ganha prémios como vencedor.

Eventos que propiciam a realizacdo de atividade que
simula provas para processos seletivos diversos.

Atividade competitiva com regras previamente
estabelecidas e numero de participantes ilimitado.
Os competidores véo sendo eliminados em varias
fases até chegar a uma dupla de finalistas que
definirdo o vice e o vencedor. Normalmente sdo
chamados de torneios aquelas competicdes
esportivas em que o0s participantes se enfrentam nas
esferas intercampi, estaduais, municipais, nacionais
e internacionais. Exemplo: Torneios de Xadrez

Se assemelham aos torneios, contudo, possuem
periodicidade e amplitude maiores, além de terem
regras mais rigorosas.

As olimpiadas sdo conhecidas por um conjunto de
torneios e campeonatos sujeitos a regulamentacdes
especificas de autoridade competente e que contam
com maior amplitude e divulgacao.

E um programa de visitag&o interna aos campi com
a finalidade de apresenta-los ao seu publico de
interesse, seja parceiro internacional, nacional ou
provavel estudante, por meio de uma programacao
criteriosamente  preparada. E necessaria a
organizagéo de um roteiro e fases da visitacéo, bem
como a organizacdo da infraestrutura de apoio e
seguranca. Pode ser elaborado um cerimonial
especifico e preparado material de papelaria e
audiovisual para ser apresentado aos participantes.

Eventos que objetivam apresentar ao publico novos
espacos, instalagdes ou marcos histéricos. No caso
de novos espacos, costuma-se homenagear
pessoas com algum feito benemérito, nomeando o
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espaco com o nome de batismo da pessoa. Quanto
aos marcos historicos, refletem o resgate das
tradicbes e feitos importantes de determinada
época. Todos 0s casos contam com a presenca de
autoridades, uma placa inaugural que sera
descerrada e uma visita as instalag6es inauguradas.
Tem duracgéo aproximada de 2 horas.

Utilizado para apresentar novas tecnologias,
servicos e produtos ou novidades que tragam
contribuicdes  significativas a sociedade. No
lancamento de livros, h4 o momento de autografos,

Langcamentos com a participacéo dos autores. Pode ser oferecido
um  pequeno  coquetel aos  convidados.
Normalmente, tem muita participacdo de pessoas
ligadas a imprensa e tem duracdo maxima de 4
horas.

Os desfiles civicos normalmente acontecem em
datas especiais ligadas a comemoragfes civicas,
como a Proclamacdo e a Independéncia da
Republica. S&o realizados em vias publicas e
cercados de grande publico e seguranca. O IFRN
participa desde modelo de evento levando
delegacBes de alunos, normalmente a convite das
prefeituras.

Fonte: Adaptado de Britto & Fontes, 2002; Matias, 2013; Brasil, 2017; IFRN, 2019.

Desfiles civicos

Paragrafo Unico: os eventos descritos no Quadro 01 sdo os mais recorrentes
no IFRN. Por isso, foram elencados neste Regulamento e servirdo de apoio aos
servidores que desejam realizar um evento. O intuito € facilitar a compreensao e
a escolha do tipo de evento mais adequado as necessidades, ajudando ainda a
formatar e nortear todo o processo de planejamento e organizacdo do evento
que pretende executar.

Secdao 2 - Execucédo de Eventos

Art. 11. No que se refere a fase de execucdo das acbes de um evento,
considerar-se-a todo o planejamento prévio realizado e detalhado no projeto. Por
meio da realizacdo dos planos de acao constantes no projeto do evento, cada
responsavel pela sua execucdo terd um norte para a implementacdo e o
acompanhamento dos trabalhos. Para isso, € importante adotar medidas e
ferramentas que podem contribuir, sobremaneira, com essa fase, tais como:

I. Executar o projeto do evento;

[I.  Seguir o detalhamento do trabalho em planos de acéo;

[ll.  Coordenar as equipes por meio de comissfes de trabalho: momento
de apresentar uma maior lideranca e de estimular o trabalho em
equipe;

IV.  Executar o cronograma do evento;
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V. Monitorar os trabalhos, a partir de um Check List;
VI.  Elaborar um Briefing ou resumo do projeto do evento para apresentar
a possiveis apoiadores do evento;

VII.  Elaborar um Press Release ou resumo das principais informacdes do
evento para disponibilizar a jornalistas ou em meios de comunicagao;
VIll.  Dependendo do porte do evento, o demandante deve solicitar a

Coordenacédo de Comunicacdo Social e Eventos, nos campi, ou a
Asce, na Reitoria, a divulgagao do evento nos meios que estes setores
julgarem apropriados.

Art. 12. Para assegurar que todos 0s acontecimentos na organizacéo do evento
nao fujam ao esperado, é imprescindivel que haja um controle feito por meio de
reunides, relatérios financeiros, administrativos, de controle de pessoal, entre
outros. Recomenda-se, ainda, no decorrer do evento, ajustar as falhas e
contornar acontecimentos imprevistos, sempre que necessario.

Art. 13. Todos os eventos correlacionados com os setores sistémicos ou locais
do IFRN devem ter a anuéncia destes, 0 que sera feito através do deferimento
do evento no modulo do Suap. Outrossim, entendem-se como tipos de eventos
os elencados no capitulo 11, Secéo 1 deste Regulamento.

Secdao 3 - Avaliacao de Eventos

Art. 14. A avaliacdo de um evento é uma fase de consideravel relevancia para a
melhoria do evento, especialmente, em edi¢des futuras. Consiste no processo
de observacédo, mensuracao e monitoramento critico, incluindo a analise precisa
dos resultados. Para isso, devem ser avaliadas todas as pessoas envolvidas no
evento, quantitativa e qualitativamente. Isso pode ser feito utilizando
ferramentas, como questionarios destinados ao publico-alvo, a entidades
parceiras do evento, assim como pode ser feita uma avaliacdo a avaliacao dos
colaboradores que atuaram na realizacao do evento, entre outras possibilidades.

Art. 15. Por meio da avaliacdo de um evento, é possivel criar um perfil para o
evento, dar feedback a participantes e entidades parceiras e sugerir melhorias.
Com isso, recomenda-se elaborar um relatério que redna todas as avaliacfes e
feedbacks colhidos nessa fase, pois o0 relatdério se configura como uma
ferramenta para analise e aperfeicoamento do evento.

Art. 16. Algumas acfes sdo importantes no pos-evento, para além da avaliacao
e elaboracao do relatério do evento, tais como:
I.  Emitir cartas de agradecimento as entidades parceiras e apoiadoras
do evento;
[I. Realizar a devolucdo de materiais que foram emprestados para uso
durante o evento;
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lll.  Realizar pagamentos de terceiros, se for o caso;

IV. Realizar prestacdo de contas junto ao setor responsavel, se for o
caso;

V.  Divulgar os principais resultados obtidos com o evento;

VI. Realizar e/ou acompanhar a desmontagem da infraestrutura do

evento;
VII.  Emitir e enviar os certificados a participantes;
VIIl.  Realizar uma avaliacédo da equipe de trabalho;

IX.  Elaborar um Clipping com as principais matérias que divulgaram o
evento nas midias.

CAPITULO IV
Assessoria de Eventos no IFRN

Art. 17. O IFRN compreende a¢des no ambito do ensino, da pesquisa e da
extensdo, além de integrar a gestao Institucional como fung¢des intrinsecas. Por
iISS0O, 0s eventos, pela sua capilaridade, fazem parte do cotidiano sistémico - ou
seja, abrangem toda a Instituicdo. Propde-se articulacdo, no ambito deste
Regulamento, entre a PROEN, PROPI, PROEX e DIGPE com a ASCE na
descentralizacdo dos eventos aos campi, contando com o apoio do setor em que
0 evento esta correlacionado: DIAC, COPEIN, COEX, e COGPE, em conjunto
com a COCSEV, de forma coordenada, integrada e planejada.

Secdo 1 — ASCE e COCSEV

Art. 18. Para fins deste Regulamento, trataremos a atuacédo das Coordenacoes
de Comunicacéo Social e Eventos dos campi e da Asce conforme descrito na
Politica de Comunicacdo Institucional, por se tratar do documento mais
atualizado sobre a tematica.

Art. 19. A Assessoria de Comunicacao Social e Eventos (ASCE) do Instituto
Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN) - no
que se refere aos eventos,

§ 1° é responsavel, de acordo com o Regimento interno da Reitoria, por:
I.  controlar a ocupacao do auditorio da Reitoria, tanto no desenvolvimento
de atividades internas quanto na cessao a outras instituicoes;
[I.  organizar a recep¢ao a autoridades e visitantes ilustres as dependéncias
da Reitoria;
lll.  organizar o cerimonial dos eventos, de acordo com as normas do
protocolo oficial; e
IV. planejar e coordenar os eventos da Reitoria, atuando como organizadora
dos eventos sugeridos pelo Gabinete do reitor, tais como posse ou
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transferéncia de cargo de reitor e homenagens sugeridas pelo respectivo
Gabinete.
§ 2° é responsével, de acordo com a Politica de Comunicacgédo Institucional, por:
I.  orientar o chefe de cerimonial em eventos de grande porte dos campi;
[I.  criar diretrizes para a atuacao das Coordenacdes de Comunicacao Social
e Eventos nos campi.

Art. 20. As Coordenacdes de Comunicacdo Social e Eventos dos campi
(COCSEV), por sua vez, ttm como objetivos:

I. organizar os eventos demandados pelos gabinetes dos campi, a saber:
formatura, colacdo de grau, posse de direcdo-geral e homenagens
sugeridas pelo Gabinete e

. aos demais eventos, planejados por coordenacdes, diretorias,
assessorias, servidores ou estudantes; acompanhar, apoiar e orientar,
sendo a agéo de responsabilidade daquele que o sugere.

Secao 2 — PROEN e DIAC

Art. 21. A Pr6-Reitoria de Ensino (Proen)

Paragrafo Unico: As Diretorias Académicas (Diac) devem implementar, em
ambito local, isto é, nos campi do IFRN, as Diretrizes elencadas pela Proen para
assessoria aos eventos.

Secdo 3 — PROPI e COPEIN

Art. 22. De acordo com o Regulamento das atividades de Pesquisa, Inovacéo e
Publicactes do IFRN, a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao (Propi),

§ 1°. estimula a participacao dos pesquisadores em eventos de natureza técnico-
cientifica, como também organiza ou apoia eventos diretamente relacionados a
sua acdo em pesquisa e inovacao tecnolégica. Com isso, além de impulsionar a
producdo de pesquisas basicas e aplicadas nas mais diversas areas do
conhecimento, contribui para divulgacdo junto a comunidade interessada das
pesquisas desenvolvidas na Instituicao.

§ 2°. apoia os eventos da seguinte forma:

I. Através de edital especifico, cujo objetivo seja fomentar a participacéo de
servidores e discentes do IFRN em eventos académico-cientificos e
tecnolégicos de abrangéncia local, regional, nacional ou internacional,
para apresentacdo de artigo/trabalho de autoria discente proveniente de
resultados de projeto de pesquisa ou inovacdo desenvolvido na
Instituicdo, de modo a fortalecer a visibilidade e a disseminacdo da
producéo cientifica e tecnolégica;

[I. Na orientacdo para elaboracado do projeto do evento técnico-cientifico, em
consonancia com o estabelecido no apéndice deste regulamento;

[1l. No fornecimento do registro de ISBN ou ISSN;
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IV. Na diagramacao dos anais do evento;
V. Na divulgacdo do evento junto a pesquisadoras e pesquisadores da
Instituicdo, bem como entidades parceiras.
8 3° As Coordenacg0fes de Pesquisa e Inovacao (COPEIN) devem implementar,
em ambito local, isto €, nos campi do IFRN, as Diretrizes aqui elencadas pela
PROPI para assessoria aos eventos.

Art. 23. Para solicitar o registro de ISBN? ou ISSN?® a um evento técnico-cientifico
da Instituicdo, sugere-se consultar o Regulamento das Atividades de Pesquisa,
Inovacgéo e Publicacdes do IFRN.

Secao 4 — PROEX e COEX

Art. 24. A Pro-Reitoria de Extensdo (Proex) estimula a participacdo dos
extensionistas em eventos e organiza ou apoia eventos com 0 objetivo de
favorecer a socializacdo do conhecimento com participacdo da comunidade
interna e externa. As acdes devem estar articuladas com o ensino e/ou pesquisa,
contribuindo com a formacéao dos alunos e a interacdo com a sociedade.

Art. 25. O apoio da PROEX a eventos pode ocorrer da seguinte forma:

l. Através de edital especifico, cujo objetivo seja fomentar a participacéo
de servidores e discentes do IFRN em eventos técnicos e cientificos
de abrangéncia local, regional, nacional ou internacional, para
apresentacdo de artigo/relato de experiéncia de trabalho de autoria
discente proveniente de resultados de acbOes da extensdo
desenvolvidas na Instituicdo, de modo a fortalecer a visibilidade e
disseminacao da producéo cientifica e tecnoldgica;

I. Através de edital especifico, para fomentar a organizacao de eventos
de abrangéncia local, regional, nacional e internacional para
disseminar as atividades desenvolvidas na area de extensdo, bem
como firmar parcerias para o desenvolvimento de projetos de extenséo
e captacdo de vagas de estagio e aprendizagem;

[I. Na orientacéo para elaboracdo do projeto do evento, em consonancia
com o estabelecido no paragrafo unico do art. 24 deste regulamento;

2 O International Standard Bibliographical Number (ISBN), que no Brasil é atribuido pela
Fundacao Biblioteca Nacional, utiliza-se apenas para publicacdes que ndo tenham periodicidade,
ou seja, para trabalhos publicados uma Unica vez, mesmo que em Vvérias edi¢bes revisadas. As
demandas de solicitacéo de IBSN devem ser feitas, no Instituto, pela Editora IFRN que é o 6rgéo
responsavel por essa demanda na Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao.

3 O International Standard Serial Number (ISSN), no pais é atribuido pelo Centro Brasileiro do
ISSN (CBISSN) do Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT).
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V. Na divulgacdo do evento junto aos extensionistas da Instituicdo e
parceiros.

Paragrafo Unico: As Coordenacdes de Extensdo (COEX) devem implementar,
em ambito local, isto €, nos campi do IFRN, as Diretrizes aqui elencadas pela
PROEX para assessoria aos eventos.

Secao 5 — DIGPE e COGPE

Art. 26. Os eventos que necessitarem de recurso de capacitacdo precisam
necessariamente passar pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGPE) para
averiguacdo se a necessidade a ser atendida est4 prevista no Plano de
Desenvolvimento de Pessoal (PDP) vigente. Eles podem ser demandados por
gualquer setor/coordenacéo, devendo ser encaminhada a solicitagcdo ao setor de
gestao de pessoas dos campi, a Coordenacéo de Gestao de Pessoas, (COGPE)
ou Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoal (Codepe), este Ultimo para 0os
setores da Reitoria.

Art. 27. Havendo previsdo, o processo deve ser enviado a Coordenacao e
Planejamento e Avaliagdo (COPLAV), na Reitoria ou a Diretoria de
Administracdo (Diad) nos campi, para emissao do certificado de dotacao
orcamentaria. Apos isso, 0 processo deve ser encaminhado para a Diregao-
Geral nos campi ou para o reitor/DIGPE na Reitoria, para autorizagdo do evento.

Art. 28. Por forca do art. 50 da Resolucdo 18/2021-CONSUP, consideramos
Treinamento Regularmente Instituido qualquer acdo de desenvolvimento
promovida ou apoiada pelo IFRN. Havendo 6nus para o IFRN, a participacdo da
servidora ou do servidor no treinamento regularmente instituido dependera
também de parecer favoravel do diretor-geral (no campus) ou do reitor (na
Reitoria), este ultimo de forma direta ou por delegacéo ao dirigente maximo da
area de Gestao de Pessoas.

Art. 29. De acordo com o art. 52 da Resolucéo 18/2021-CONSUP, a participacao
de servidores em programa de treinamento regularmente instituido deve
observar o intersticio de 60 dias entre as acfes - nesse caso o servidor s6 pode
participar de um evento de capacitacdo a cada 60 dias. Apés a conclusédo do
evento, o servidor devera apresentar a unidade de gestdo de pessoas da sua
unidade de lotagéo, no prazo maximo de dez dias Uteis, o relatorio das atividades
desenvolvidas, bem como cépia do comprovante de participacdo a ser juntado
ao processo que deu origem a solicitacdo. Em caso de ndo cumprimento, a
servidora ou o servidor devera reembolsar a Instituicdo o valor concedido e ficara
impossibilitado de participar de novos eventos até concluir a devolucao ao erario.

Paragrafo Unico: As Coordenacbes de Gestdo de Pessoas (COGPE) devem
implementar, em ambito local, isto é, nos campi do IFRN, as Diretrizes aqui
elencadas pela DIGPE para assessoria aos eventos.

Regulamento de Eventos no &mbito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte

18



CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. Qualquer violacao aos deveres previstos neste Regulamento implicara
instauracéo de processo administrativo, com contraditério e ampla defesa, onde
serdo apuradas as responsabilidades legais.
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APENDICE

Apéndice A — Modelo para elaboracao do projeto de um evento

A fim de contribuir com o planejamento dos eventos realizados no ambito

do IFRN, aqui é apresentada uma sugestéo para a elaboracéo de um projeto de
evento e que pode ser adaptado para qualquer tipo, independentemente do
tamanho, formato ou objetivo. O modelo de projeto de evento proposto foi
embasado a partir da teoria de Fortes & Silva (2011) e possui 26 itens, contudo,
o responséavel pela elaboracdo pode inserir todos ou somente 0s pontos que
julgar mais importantes e/ou adequados ao evento que pretende realizar.

Em suma, os pontos apresentados aqui ndo sdo obrigatérios, porém,

guanto mais detalhado for o projeto, mais o evento tem chances de uma
execucao de sucesso ao minimizar danos e imprevistos, seguem os 26 itens:

1. Capa, Contracapa e Sumario.

2. Equipe organizadora e suas comissdes de trabalho.
Exemplo: O evento sera organizado pelos servidores listados abaixo:
e Planejamento;

Ana Maria da Silva, SIAPE 123456

e Parcerias (apoio, patrocinio, etc.)
Josefa Santos, SIAPE 123456

e Apresentacao cultural
Maria Dias, SIAPE 123456
e Infraestrutura (interna e externa);

Maria das Dores, SIAPE 123456
e Cientifica
Ana Maria Dias, SIAPE 123456

3. Apresentacao do projeto

Exemplo: AV Feira de Ciéncias é um projeto de realizacdo permanente que
ocorre anualmente desde o ano de 2017. O evento promove o intercambio
de experiéncias cientificas entre estudantes das diversas areas das redes
publica e privada de ensino.

A Feira, que ocorrera entre os dias 2 e 8 de outubro de 2021, nas instalacfes
do Campus Natal Central, contara com eventos e atividades on-line e/ou
presenciais, gratuitos e abertos a toda a comunidade.

O projeto organiza atividades como palestras, secdes de videos e oficinas,
gue complementam a formacao e conhecimento dos visitantes.

A finalidade da Feira € mobilizar a populacdo, em especial criangas e jovens,
em torno de temas e atividades de C&T, valorizando a criatividade, a atitude
cientifica e a inovacao. A Feira tem como proposta mostrar a importancia da
ciéncia e da tecnologia na vida de todos e para o desenvolvimento do pais,
oferecendo também uma oportunidade para a populacéo brasileira conhecer
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e discutir os resultados, a relevancia e os impactos da pesquisa cientifico-
tecnolégica, principalmente daquelas realizadas no Brasil, e suas
aplicacdes.

4.

Nome do evento, incluindo, sua concepcao e/ou significado.

Exemplo: V Feira de Ciéncias do IFRN Campus Natal Central

5.

Tipologia do evento, conforme descrito neste Regulamento.

Exemplo: Feira: Exposi¢éo, aberta ao publico geral ou restrita a um publico
especifico, onde produtos, tecnologias e/ou servi¢gos ficam ao alcance dos
visitantes. Normalmente, é estruturada utilizando estandes ou stands em
salas de aula. Tem duragcéao de aproximadamente dois ou cinco dias. Pode
contar com a presenca de expositores externos ao IFRN e servir como
elemento para aproximar parceiros e proporcionar Convénios.

6.

Tema do evento:
Deve ser claro, atual e de grande interesse para o publico-alvo, pois sera
decisivo para estimular a ades&o ao evento.

Exemplo: A tematica da Feira nesta edicao tem relagdo com a 182 Semana
Nacional de Ciéncia e Tecnologia - SNCT. “A transversalidade da ciéncia,
tecnologia e inovagbes para o planeta” sera a abordagem desta edigéo.

7.

Objetivo geral:
O que se almeja alcancar com esse evento.

Exemplo: Os principais objetivos da Feira de Ciéncias séo:

Promover eventos e acdes de divulgacéo e popularizacdo da ciéncia que
estimulem a curiosidade cientifica e 0 pensamento critico dos cidadaos;
Promover acdes abrangentes de divulgacao e socializacéo de
conhecimentos cientificos, ndo apenas originarios de estudos e
pesquisas académicas, mas dos saberes e fazeres dos povos e
comunidades tradicionais;

Estimular a livre circulacéo e apropriacdo do conhecimento em todas as
camadas da sociedade brasileira, em especial as socialmente
vulneraveis;

Promover acfes e programas participativos e plenamente acessiveis,
gue visem a ampliacdo da abrangéncia, da circulacdo e da multiplicacéo
de atividades institucionais de divulgacéo e popularizacao da ciéncia;

Resultados esperados:
Quais resultados o evento pretende alcancar junto ao publico-alvo, para
a Instituicdo e demais envolvidos.
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9. Misséo e Visao do evento:
Qual a razdo de ser desse evento e onde se pretende chegar com o
mesmo.

Exemplo:

Visdo: Ser um evento consolidado e reconhecido no Estado pelo
desenvolvimento de trabalhos cientificos relevantes a Ciéncia e
Tecnologia no Brasil.

Missao: Aproximar a Ciéncia e Tecnologia dos alunos do Campus e
também da comunidade externa ao IFRN proporcionando experiéncias
inesqueciveis e curiosas com os prototipos, estudos, oficinas, maquetes,
entre outros.

10. Justificativa:
Detalhar os motivos que justificam a realizacéo do evento.

Exemplo: O Evento justifica-se por promover acdes inerentes a dois dos
pilares do Instituto Federal, tenha-se como: Ciéncia e Tecnologia. Em sua
extrema importancia ao desenvolvimento da Tecnologia no Campus, 0
evento também podera atrair interesse de futuros alunos para que
possam vir estudar e desenvolver suas pesquisas ho Campus.

11.Publico-alvo e niumero previsto de participantes
a. Perfil do publico-alvo (sexo, faixa etéaria, escolaridade, nivel
socioeconémico, origem geografica dos participantes, etc.)
b. Numero estimado de participantes

Exemplo: O evento é direcionado a alunos e professores de escolas
publicas e privadas de ensino, que cursarem a partir do 5° ano, até a 32
série do Ensino Médio. Serédo convidados a visitar a Feira escolas do
municipio de Natal - RN que tenham seu horario de visitacdo devidamente
agendados com a comissdo de Secretaria para evitar tumultos e
aglomeracdes nas dependéncias do Campus.

A estimativa de participantes é de 500 visitantes por turno, totalizando em
7 mil visitantes totais.

12.Infraestrutura interna e externa do local do evento:

Deve refletir o formato e a estrutura necessaria para a acomodacdo das
atividades do evento, além de proporcionar conforto e seguranca ao
publico participante. Em caso de evento ao ar livre, recomenda-se realizar
uma analise de ambientes, ou melhor, uma Matriz SWOT elencando os
pontos fortes, fracos, oportunidades e ameacas do ambiente escolhido.
Deve-se observar, ainda:

a. Infraestrutura de apoio administrativo (salas extras, boa

sinalizacao)
b. Servicos de apoio logistico (equipamentos e materiais diversos)
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c. Apoio externo: seguranca, facilidade de acesso, estacionamento,
transporte, alimentacédo, conforto dos participantes.
d. Custos: disponibilidade financeira, estudo comparativo de precos.

13.Periodo de realizacdo do evento e horarios:
Considerar as particularidades de feriados, dias comemorativos, finais de
semana, entre outros. E preciso detalhar os horarios, incluindo intervalos
entre as atividades, além das condi¢Bes de estrutura e clima do periodo
escolhido para a realizacao do evento.

Exemplo: O evento ocorrera entre os dias 2 e 8 de outubro de 2021, nos
turnos de manha e de tarde (8h as 12h e das 14h as 18h) e
excepcionalmente no dia 8, ocorrera seu encerramento no periodo
noturno (19h) com premiacéo dos trabalhos melhores avaliados.

14.Formas de inscri¢cdo e certificacdo no evento:
Deve-se incluir detalhamento sobre taxa de inscricdo e/ou ingresso (se for
0 caso), assim como, a plataforma e/ou os meios utilizados para o
credenciamento e emissao de certificados dos participantes no evento,
sugere-se usar o modulo de Eventos no SUAP.

15. Estratégias utilizadas no evento:
Informar quais estratégias serdo adotadas no evento e porque elas séao
importantes para atingir os objetivos e metas tracados. As estratégias
revelam acdes que detém reducdo de custos e nado interferem na
gualidade do que é oferecido ao publico, buscando fazer mais e melhor
com 0 menor custo possivel, as parcerias sdo um bom exemplo disso.

16.Programacéao e formato:

A programacdo € a sequéncia organizada das diferentes atividades que
acontecerdo no evento, ou seja, € o fluxo das diversas atividades,
demonstrado por meio de temario, data e horario de realizacdo de tais
atividades. A programacéo é definida para facilitar a compreenséao do
temario escolhido e indicar o formato e o tipo de evento necessario para
cumprir a programacao esperada, passando para o publico a informacao
detalhada e assertiva do que ele pode esperar do evento.

17.Cerimonial e protocolo:
Utilizado nos momentos formais dos eventos, como mesas de abertura
e/ou encerramento, assim como, em eventos solenes e que seguem
cerimonial préprio, fica a critério do responsavel pelo evento determinar
esse tipo de servico, contudo, deve seguir as normativas do IFRN.

Exemplo: Ser& necessario apoio do setor de Cerimonial para realizacéo
da cerimbnia de abertura, no dia 2 das 8h as 10h e na cerimbnia de
encerramento no dia 8 a partir das 19h. Ambos acontecerdo no Auditorio
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central do Campus

18. Previsdo orcamentaria

a. Receitas: quanto e de onde virdo?
b. Despesas: quanto e quais serao?

19.Recursos necessarios:

Deve-se detalhar os recursos envolvidos no evento, incluindo todas as
necessidades previstas, mesmo que haja alteracdo futura na
programacao ou em alguma atividade especifica.
a. Recursos humanos: todo o pessoal envolvido (contratados,
temporarios e terceirizados)
b. Recursos materiais (administrativos, parcerias)
c. Recursos diversos, a depender da necessidade do evento.

20.Contratacao de terceiros:

Deve-se buscar a Diretoria de administragdo no Campus ou o0 6rgdo
responsavel pela gestdo financeira para saber da disponibilidade e
viabilidade de uso de recursos para contratar servicos especificos, caso
seja uma demanda que € inerente a realizacédo do evento por possuir um
carater peculiar.

21.Tributos, impostos e taxas:

Quando for o caso, a depender do carater do evento e da necessidade de
contratacao de servicos de terceiros, entre outros.

22.Mecanismos de divulgacao:

Definicdo da identidade visual do evento, dos meios de comunicacéo que
serdo utilizados para divulgar o evento, do material promocional que sera
elaborado, presenca e engajamento nas midias digitais, entre outros.

Exemplo: A divulgacdo acontecera de maneira totalmente virtual, sendo
necessaria a criagdo de identidade visual de todo evento. As
componentes devem ter itens associados a 182 SNCT, com a logomarca
dispondo de detalhes que remetam ao tema do evento. Sugere-se utilizar
imagens de lampada, canos de ensaio, astronauta e pontos de
localizacdo como o google maps usa em um mapa mundi.

Os meios de divulgacédo serdo: instagram (post e story), banner no site,
post com espaco para insercdo de textos futuros (com mensagens por
exemplo: J& fez sua inscricdo na feira? Ou Faltam 7 dias para nosso
evento, etc)

23.Plano de acao de cada uma das comissdes do evento:

A quantidade de comissdes e as particularidades das mesmas devem ser
pensadas de acordo com o formato, tamanho e perfil do evento, fica a
critério da pessoa responsavel pelo evento essa divisdo. Abaixo seguem
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algumas sugestoes:

Planejamento;

Infraestrutura (interna e externa);
Recursos Materiais;

Recursos Financeiros;

Parcerias (apoio, patrocinio, etc.)
Cerimonial e Protocolo
Seguranca

Recursos Humanos
Comunicagéao e Marketing
Alimentos e Bebidas
Credenciamento e Recepcao
Secretaria

Cientifica

Decoracéo

Convites (confirmacao de presenca e/ou de autoridades)
Apresentacéao cultural

Salienta-se que as sugestdes elencadas podem ser agrupadas e formar
um numero menor de comissodes, tudo depende do tamanho do evento e
de sua complexidade, 0 que vai exigir mais ou menos comissdes e acoes.

Para além disso, cada comissao deve ter, no minimo, cinco pessoas, além
de um lider e descrever em um plano de acao (usando a técnica 5w2h)
todas as acfes que pretendem realizar no pre, trans e pés-evento e quem
S&0 0s responsaveis por cada uma delas.

Abaixo, segue um modelo de plano de acdo. Reitera-se que cada
comissao deve elaborar 0 seu, pois € nesse momento que ocorre 0
planejamento detalhado de uma comissao, etapa tdo importante quanto o
préprio projeto do evento, sendo parte fundamental deste.

Plano de acdo da Comissao de Infraestrutura
O qué Porque Quem Quanto Como Quand Onde (local
(objetivo, | (motivo, | (responséavel (custo ou (descricdo | o (data ou
meta, beneficio pela acéo) quantidade das ou departamento
qual a de para atividades prazo essa acao
acao?) realizar realizar ou para sera
essa essa acdo) | processo | realizar realizada)
acao) para essa
realizar acao)
essa
acao)
ACAO X
ACAQ Y
ACAQO Z
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24.Instrumentos de controle e avaliagéo
a. Cronograma geral do evento, incluindo as trés fases: pré, trans e
pbs-evento
b. Checklist: lista de verificacdo em que se elencam as agdes, 0s
responsaveis e a situacado do andamento, recomenda-se elaborar
um Checklist para cada comissao do evento, abaixo segue um
modelo.
Checklist da Comisséo de Infraestrutura
DISCRIMINACAO DA ACAO RESPONSAVEL | SITUACAO
1 — Reserva de Auditério Em
andamento
2 — Estrutura ¢/ computador, impressora e telefone para OK

secretaria pré-evento.

3 — Material de expediente para secretaria. A iniciar

4 — Reserva de computador e datashow para plenaria.

5 — Mesas e cadeiras para secretaria trans-evento e

coffee-break.

6 — Toalhas para mesas secretaria e coffee.

7 — Material

durante o evento.

de higiene e descartaveis para consumo

8 — Agua mineral para participantes e palestrantes.

9 — Pastas e blocos para participantes.

10 - Canetas, crachds e fichas de perguntas para

participantes.

C.

Instrumentos de avaliacéo para todas as fases do evento: elaborar
fichas de avaliacao para colaboradores, participantes, apoiadores
e patrocinadores (quando houver); assim como, realizar reunides
periodicas de acompanhamento dos trabalhos antes, durante e
apos o evento; e, por fim, elaborar relatorios parciais (comissdes)
e final com os resultados das avaliacdes e numeros importantes do
evento com o objetivo de auxiliar em edi¢des futuras do mesmo
evento. Logo abaixo, segue um modelo simplificado de ficha de
avaliacao.
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| SEMINARIO DE TURISMO DA MICRORREGIAO DO LITORAL SUL
FICHA DE AVALIACAO
1 — Como vocé qualifica o evento quanto a:

() Temas/Assuntos abordados
() Organizacéo

2 — No geral, o evento foi: ( ) bom () ruim

3 — O evento satisfez suas expectativas?
( )Sim ( ) Nao

4 — Sugestdes de Temas para 0s proximos eventos de turismo:

5 — Observacdes gerais

AGRADECEMOS A SUA COLABORAGAOQ!!!

25.Considerag0Oes gerais:
Espaco destinado a complemento de informagdes que o responsavel pelo
evento julgar necessario

26.Apéndices e Anexos (opcional)

Checklists

Ficha de Avaliacao do evento

Estudo de viabilidade do evento

Estudo de Demanda sobre o publico-alvo do evento
Impactos do evento para a comunidade local

o0 o

Regulamento de Eventos no &mbito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte

28



Copia de documento digital impresso por Carolina Dantas (1885907) em 23/03/2022 13:56.

Documento Digitalizado Publico

Regulamento de eventos IFRN

Assunto: Regulamento de eventos IFRN
Assinado por: Michelle Assis
Tipo do Documento: Minuta
Situagao: Finalizado
Nivel de Acesso: Publico
Tipo do Conferéncia: Documento Original

Documento assinado eletronicamente por:
= Michelle Pinheiro Carvalho de Assis, PROGRAMADOR VISUAL, em 14/03/2022 16:52:02.

Este documento foi armazenado no SUAP em 14/03/2022. Para comprovar sua integridade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifrn.edu.br/verificar-documento-externo/ e forneca os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 1016656
Caodigo de Autenticagdo: 6e2a8ca96a

Paginaldel



