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INSTRUCAO NORMATIVA PRX IFSP n2 01, de 14 de janeiro de 2022

Estabelece orientagbes sobre os procedimentos
relativos a utilizagdo do Mddulo SUAP Comunica¢do
Social - Eventos.

A PRO-REITORA DE EXTENSAO do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESTADO DE
SAO PAULO (IFSP), no uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 3°, inciso VIII, do Anexo V do Regimento Geral
do IFSP, aprovado pela Resolugdo IFSP n° 871, de 04 de junho de 2013 do Conselho Superior, RESOLVE:

CONSIDERANDO os artigos 62 e 72 da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que preconizam a importancia
da atuagdo do IFSP junto aos arranjos produtivos locais, notadamente para realizacdo de pesquisa aplicada,
extensdo tecnoldgica e transferéncia de tecnologia.

CONSIDERANDO a necessidade de evoluir as ferramentas de gestdo e a simplificacdo de processos dando mais
autonomia aos campus.

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa (IN) regulamenta os procedimentos para utilizacgdo do moddulo SUAP
Comunicagdo Social - Eventos

CAPITULO PRIMEIRO - DA GESTAO SISTEMICA

Art. 2° Cabera a Pré-Reitoria de Extensdo (PRX) e a Diretoria de Comunicagdo Social (DiCom) a gestdo sistémica e
manutenc¢do do Mddulo SUAP Comunicacdo Social Eventos.

§ 1° Qualquer servidor podera cadastrar evento do qual seja organizador no Mdédulo SUAP Comunicagdo Social -
Eventos.

§ 2° Nao devem ser cadastrados eventos exclusivamente pessoais, inaugurativos ou politico-partidarios.
§ 3° O evento sera analisado preferencialmente pela instancia responsavel diretamente conforme:
a) Dimens3o:

o Institucional - multicampi ou pré-reitorias, que sera avaliado por diretorias das pré-reitorias;
e Local - Campus, que serd avaliado por coordenadorias, diretorias ou Dire¢do-Geral.

b) Classificacdo (responsavel preferencial nos campus):

o Artistico/cultural (CEX)

o Atividades sociais/educacionais (CEX)
¢ Cientifico/tecnoldgico (CPI)

e Cultural (CEX)

e Desportivo (CAE)

e Desportivo/cultural (CEX)

o Divulgagdo Cientifica (CPI)

e Ensino (CAE ou DAE)

e Extensdo (CEX)

e Formacdo continuada (CEX)

e Curso de Aperfeigoamento Interno (CDI apés validagdo do ConCam)
e Visita técnica (CEX)

e Qutro (CDI)



§ 4° A andlise e aprovagdo de eventos ndo é exclusiva de uma diretoria ou coordenadoria, podendo a decisdo ser
unilateral ou compartilhada.

Art. 3° O evento submetido podera ser:

| - Deferido - quando a proposta de evento esta corretamente cadastrada e ndo ha necessidade de
alteragGes e/ou correcgdes;

Il - Devolvido - quando forem necessarios ajustes a pedido do coordenador ou no interesse da
administragdo, com justificativa que embase a decisao;

Il - Indeferido - quando for negada a realiza¢gdo do evento, com justificativa que embase a decisao;

IV - Suspenso - quando por algum motivo o evento necessitar ser suspenso por motivos da administragdo,
da organizagdo ou de forga maior, com justificativa que embase a decisao.

Art. 4° A aprovagao do evento no mdédulo ndo obriga a gestdao do Campus ou a Reitoria ao financiamento para
seu desenvolvimento.

Paragrafo unico. Os eventos que necessitarem de recursos financeiros para sua execu¢do devem ter anuéncia
prévia formalizada por oficio a gestdo ou aprovagdao em edital.

CAPITULO SEGUNDO - DA GESTAO DAS INFORMACOES DO EVENTO

Art. 5° E de responsabilidade do organizador ou presidente da comissdo organizadora do evento fazer a inscricio
no mdédulo SUAP Comunicagdo Social Eventos.

§ 1° O cadastro do evento devera realizado previamente a sua realizagdo e com tempo habil para a avaliacdo, de,
pelo menos, 15 dias. Ndo serdo permitidas submissdes de eventos ao médulo SUAP Comunica¢do Social -
Eventos durante a sua realizagdo, ou posteriormente.

§ 2° Para que seja realizada a avaliagdao da proposta de evento no mdédulo SUAP Comunicagdo Social - Eventos, o
proponente devera ter inserido todas as informagdes obrigatérias ao cadastramento e realizar o envio da
mesma.

§ 3° Uma vez deferido o evento, o proponente ficara responsavel por sua gestdo até a sua finalizagdo no médulo
SUAP Comunicagdo Social - Eventos.

§ 4° Serdo disponibilizados pela PRX e DiCom modelos padrdo de certificagdo para os proponentes utilizarem a
fim de manter a uniformidade e identidade visual das informac¢Ges publicizadas, podendo os organizadores
desenvolverem materiais proprios, respeitando-se os critérios estabelecidos no manual vigente da marca
institucional.

§ 5° A formalizagdo no mdédulo SUAP Comunicagdo Social - Eventos posterior a realizacdo do Evento somente
serd autorizada para a emissdo de certificados.

Art. 6° A estruturacdo das propostas de eventos no médulo SUAP Comunicagdo Social - Eventos deve estar de
acordo com os seguintes itens:

| - Dados Gerais:

1. Nome - nome do evento preferencialmente contendo até 5 palavras;
2. Dimensdes - definir a dimensdo se Institucional - multicampi ou pro-reitorias ou Local - campus;
3. Apresentacgdo - breve resumo com as informagGes mais importantes do evento.

Il - Local e data:

1. Local - enderego completo de onde o evento sera realizado. Caso seja virtual ou o evento possua
uma pagina propria pode-se indicar o link neste campo;

2. Datas de Inicio e Fim das InscrigBes - explicitar as datas com dia/més/ano;

Datas de Inicio e Fim do Evento - explicitar as datas com dia/més/ano;

4. Hora de Inicio e Fim - explicitar a hora de inicio e fim. Em caso de eventos que ocorram em mais de
um dia considerar a maior amplitude hordria como referéncia.
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Il - Coordenagdo e Organizagdo:

1. Coordenador - é obrigatoriamente um servidor que tem como fun¢do a coordenagdo do evento;



2. Campus - Campus de origem do servidor responsavel e no qual aparecera no calendario o evento;

3. Organizadores - podem ser pessoas fisicas ou juridicas que estdo na base do SUAP do IFSP e que
fagam parte da organizagdo do evento, sendo possivel selecionar mais de um individuo da lista
utilizando a opgdo de busca;

4. Inscrigdo On-line - o proponente deve marcar essa opgao caso deseje que as inscricdes sejam
realizadas pelos préprios participantes através do link "Realizar Inscrigdo em Evento" na tela de login
do SUAP;

5. Gera Certificado - o proponente deve marcar essa opg¢ao caso deseje que certificados sejam emitidos
e enviados por e-mail para os participantes ap0s a realizagdo do evento.

IV - Classificagao:

1. Tipo - definir qual a abrangéncia para a qual o evento foi pensado em questdo de participa¢do do
publico em geral;

2. Classificagdo - esta opgao vai orientar as coordenadorias e diretorias o melhor perfil administrativo
de quem vai avaliar o cadastro do evento, sendo possivel escolher uma ou mais opg¢les de
classificagdo em que o evento se enquadre;

3. Publico Alvo - aqui define-se qual o publico prioritario do evento. As op¢des selecionadas serao as
gue aparecerdao no formuldrio de inscricdo quando optar pela Inscrigao On-line.

Art. 7° E recomendével que os cdmpus realizem reunides internas entre as diretorias e coordenadorias para
definirem como realizarao a sistematica local de aprovagGes e orientagdes para a realiza¢do das avaliagdes.

Paragrafo tnico. As capacitagdes deverdo ser realizadas utilizando os ambientes de testes disponiveis do SUAP.

CAPITULO TERCEIRO - DA INSCRICAO, ACOMPANHAMENTO E CERTIFICACAO
Art. 8° S3ao formas de inscricdo em eventos:

| - Inscricdo Publica: inscricdo realizada diretamente pelo participante do evento no link gerado pelo
proprio SUAP informando os dados solicitados, ou através do acesso pela pdgina inicial do SUAP utilizando-
se do link “Realizar Inscricdo em Evento”.

Il - Inscricdo Manual: inscricdo realizada pela organiza¢do do evento preenchendo os dados necessarios
para inclusao individual do participante na base de dados.

Ill - Inscricdo em Lote: inscricdo realizada pela organiza¢do do evento por meio de carregamento de
arquivo no formato ".xIsx", sem cabecgalho, contendo as seguintes colunas: CPF, Nome Completo, e-mail e
Perfil.

Art. 9° A organiza¢do do evento pode utilizar outros meios para fazer a inscri¢cdo, porém para o langamento no
modulo SUAP Comunicagdo Social - Eventos sempre sera necessario, no minimo, as informag&es de CPF, Nome
Completo, e-mail e Perfil.

Art. 109° Apds realizada a inscricdo, os participantes deverdo ter suas inscrigdes deferidas pela organizagdo
dentro do cadastro do evento no médulo SUAP.

Paragrafo unico. A organiza¢do do evento podera realizar a exclusdo ou remogdo de qualquer inscrito mediante
justificativa.

Art. 11. Apds a confirmagdo das inscrigdes, a organizagdo deve fazer controle de presenga conforme definido
pela gestdo do evento e langa-la na plataforma para a liberacdo da emissdo dos certificados.

Art. 12. O envio dos certificados serd realizado apds a coordenagdo do evento realizar o procedimento de
“Confirmar Presenca” e, posteriormente, o de “Enviar Certificado”.

CAPITULO QUARTO - DISPOSICOES FINAIS
Art. 13. Duvidas e eventuais problemas ou erros do sistema, devem ser reportados para dai@ ifsp.edu.br.

Art. 14. Sera disponibilizado Manual de Procedimentos para a submissdo, avaliagdo, inscricGes e gerenciamento
dos eventos no Mdédulo SUAP Comunicagdo Social - Eventos no portal Manuais IFSP.

Art. 15. A PRX e a DiCom poderdo expedir normas complementares a esta Instrugdo Normativa.



Art. 16. Situagdes ndo previstas nesta Instrugdao Normativa serao decididas pela PRX em conjunto com a DiCom.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 12 de fevereiro de 2022.

Gabriela de Godoy Cravo Arduino
Pré-Reitora de Extensdo

Fabio Luis Cabral
Diretor de Comunicagao
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