MODELO SUGESTIVO DE REGIMENTO PARA GRANDES EVENTOS NO UNASP

NOME DO EVENTO

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO | - DA DEFINICAO, PROMOGAO E REALIZAGAO

Art. 12 — O NOME DO EVENTO acontecera na cidade de Local de Periodo nas dependéncias do
Centro Universitdrio Adventista de Sdo Paulo — UNASP, Campus XX, Endereco.

Art. 22 - O NOME DO EVENTO sera promovido pelo UNASP e realizado pelo Curso/Area/Pro-
Reitoria de Nome.

CAPITULO Il - DAS FINALIDADES

Art. 32 - S3o finalidades do NOME DO EVENTO:
| - divulgar e difundir a produgdo de conhecimento em XXXXXX;

Il — congregar profissionais da drea em questdo, estudantes bem como outros profissionais e
demais interessados para debater o tema “XXXXXXXXXXX";

Il - propiciar o intercambio técnico, cientifico, politico, cultural e espiritual entre os participantes e
entre entidades e instituigdes interessadas;

IV - estimular a reflexdo sobre a responsabilidade dos profissionais XXXXXX na sociedade
contemporanea;

V - subsidiar os diversos profissionais na reflexdo da tematica do evento em sua pratica; e

VI - oportunizar a discussdo de possibilidades de acGes para a integragdo entre assuntos da area
tematica.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO E CUSTEIO

Art. 42 - O Planejamento, a programacgdo, a execucdo e a avaliacdo geral do evento é de
responsabilidade da Comissao Executiva.

Paragrafo Unico. O planejamento do evento inclui a definicdo de subcomissdes, organizadas para
garantir a implementacdo das atividades programadas e assegurar a realizacdo do evento.



Art. 52 - O NOME DO EVENTO tera como fontes de receitas para custeio de suas atividades, recursos
oriundos de inscricbes dos inscritos/participantes, de cotas de patrocinio de expositores, de
agéncias de fomento e de apoio institucional.

CAPITULO IV — DAS COMISSAO E SUBCOMISSOES

Art. 62 — O NOME DO EVENTO terd uma Comissdo Executiva e 9 (nove) subcomissdes.

Art. 72 - Compdem a Comissao Executiva do NOME DO EVENTO os membros indicados pela
Reitoria em XXXXXX:

I — XXXXX - Presidente

Il =XXXXX — Secretario(a)

Membros:
11 = XXXXX
IV — XXXXX
V — XXXXX
VI = XXXXX
VI = XXXXX
VI = XXXXX

Art. 82 - Compdem as Subcomissdes os membros indicados pela Comissao Executiva em 30 data:
| — Subcomissdo Cientifica

- XXXXX — Coordenador(a)
Membros:

- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

Il = Subcomissdo de Secretaria
- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX



Il - Subcomissao de Tesouraria

- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

IV - Coordenador da Subcomissao de Infraestrutura

- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

V - Subcomissao de Informatica, Divulgacdo e Imprensa
- XXXXX

Membros:

- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

VI - Subcomissdo de Recepcao, Transporte, Hospedagem e Alimentacdo
- XXXXX

- XXXXX

- XXXXX

VII - Subcomissdao de Monitoria e Apoio ao Estudante
- XXXXX

- XXXXX

VIl - Subcomissdo Social e Cultural

- XXXXX

- XXXXX

IX - Subcomissdo de Saude e Bem-estar

- XXXXX

Membros:

- XXXXX

- XXXXX

Art. 92 - Cada Subcomissdo terda um Coordenador que poderd ser substituido em seus
impedimentos por um dos seus integrantes.



Paragrafo unico. Os Coordenadores das SubcomissGes deverdo participar das reunides e atividades
diversas da Comissao Executiva, sempre que convocados, apresentando o processo de trabalho de
sua respectiva Subcomissao.

Art. 102 - Os integrantes da Comissdo Executiva e membros das subcomissées deverao cumprir e
fazer cumprir os termos do presente Regimento.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS

Art. 112 - Compete a Comissdo Executiva:

| - Definir as diretrizes politicas, administrativas, financeiras e operacionais do NOME DO EVENTO:

Il - elaborar a proposta de organizagdo do NOME DO EVENTO incluindo: logomarca oficial,
composicao das subcomissées, tema central e subtemas, objetivos, local, publico alvo, periodo,
atividades sociais e cientificas, normas para submisses e data limite de submissdo de trabalhos,
critérios de avaliacdo, valores de inscricdo e proposta orcamentaria;

Il - encaminhar o projeto cientifico e o plano orcamentdrio do evento aos drgdos deliberativos do
UNASP para apreciagao e deliberagdao conforme os formuldrios do Manual de Extensdo - Eventos;

IV - articular a visibilidade politica do evento perante autoridades, juntamente com o Reitor e
Diretor Geral do Campus;

V —articular junto a igreja do Campus, a adequacao da programacao e utilizacdo do espaco;
VI - articular, encaminhar delibera¢des e assessorar as Subcomissoes;

VII - criar condigBes estruturais, gerenciais e politicas para a implementacdo do projeto técnico-
cientifico e plano orcamentario, tais como convocacdo e presidéncia de reunido; assinatura de
correspondéncias oficiais e certificados, autorizagdo de despesas imprevistas, entre outras
atribuicdes, em conformidade com o Diretor Geral do Campus;

VIII - acompanhar a tramita¢do dos projetos a serem encaminhados as agéncias financiadoras e
patrocinadoras da captag¢do de recursos;

IX- prever e prover recursos e condigdes que viabilizem o desenvolvimento e a execugao do trabalho
das Subcomissdes em todas as etapas do evento;

X - aprovar a proposta de trabalho de todas as subcomissées;

Xl - deliberar sobre a contratacdo de servicos de terceiros (montadoras de stands, firmas de
seguranca e limpeza, assessorias e consultorias especiais, transportadora, estabelecimento
bancario para movimentacdo financeira e outros);

XIl - definir critérios e condi¢Ges para a comercializacdo de produtos, se for o caso;

XIll - encaminhar ao Reitor a solicitacdo para a expedi¢do de convites as autoridades;



XIV - decidir sobre o cerimonial das Sessdes Solenes de Abertura e Encerramento, em conformidade
com o Coordenador de Cerim6nia do UNASP;

XV - destituir qualquer componente das Subcomissdes em caso do ndo cumprimento do que
estabelece este Regimento;

XVI - decidir sobre o uso de uniforme pela Comissdo Executiva no periodo de realiza¢gdo do evento;
XVII- elaborar o Livro Programa do evento e viabilizar sua divulgacao;

XVl - apresentar ao Diretor Geral do Campus a prestacao de contas parcial e final, incluindo
receitas e despesas;

IXI - elaborar o relatédrio final do Congresso, com base no desempenho das Subcomissdes e
encaminha-lo a Coordenadoria de Extensdao do Campus que dara os demais encaminhamentos;

XX - cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regimento.

Art. 122 - Compete a Subcomissao Cientifica:
| - propor o temario e programa técnico-cientifico do NOME DO EVENTO,;

Il - elaborar normas de inscricdo, selecdo e apresentacdo de trabalhos para as sessdes de
comunicacdo oral, posteres, cursos, oficinas, dentre outros, e definir os prazos para submissdo de
trabalhos;

Il - propor nomes de conferencistas, palestrantes e outros profissionais para ministrar cursos e
presidir as mesas de trabalho, acatando sugestGes da Comissdo Executiva;

IV - organizar as SessGes de Langamento e PublicacGes Cientificas;
V - captar expositores de materiais técnico-cientificos;
VI - coordenar o processo de avaliagdo dos trabalhos cientificos inscritos;

VIl - criar condi¢Bes para a comunicacdo com autor(es) dos trabalhos cientifico inscritos, sobre o
respectivo aceite e demais informagdes pertinentes;

VIII - organizar o conteddo do material a ser publicado nos Anais e assegurar sua entrega aos
inscritos/participantes no primeiro dia do evento;

IX - colaborar com a Comissdo Executiva na elaboracdo de projetos a serem encaminhados a
Agéncias Financiadoras;

X - elaborar a grade de programacgao cientifica, em suas partes e na totalidade, assegurando as
condigdes necessarias ao seu cumprimento;

Xl - fornecer a Subcomissdo de Divulga¢do e Imprensa informagdes que possibilitem a divulgagdo
da programacdo técnico-cientifica na imprensa em geral e nos informativos especificos do UNASP;

XIl - organizar e divulgar a programacdo dos trabalhos a serem apresentados nas sessdes de
Comunicac¢ao Oral e Sessao Poster;

XIII - elaborar o relatério da subcomissdo.



Art. 132 - Compete a Subcomissdo de Secretaria:

| - elaborar o plano de trabalho, incluindo infraestrutura de recursos humanos, materiais de
consumo, e equipamentos para o funcionamento pleno da Secretaria;

Il - acompanhar a instalagao e funcionamento da Secretaria antes, durante e apds a realizagao do
evento, incluindo montagem, layout e organizacgdo interna;

Ill - acompanhar o processo de inscricdo de congressistas e distribuicdo de materiais, incluindo
crachds, pastas e certificados dos participantes;

IV - acompanhar os Secretarios de Mesas de Trabalhos na elaboragdo dos relatérios de todas as
Secdes;

V -informar com clareza e objetividade aos inscritos/participantes que o certificado de participagdo
no evento permanecera disponivel na pdgina eletrénica, devendo ser baixado utilizando-se do
cddigo de barra constante no crachg;

VI - elaborar o relatdrio da subcomissao.

Paragrafo Unico. O Coordenador da Subcomissdo de Secretaria sera o Secretario Geral do NOME
DO EVENTO.

Art. 142 - Compete a Subcomissdo de Tesouraria:

| - elaborar a proposta orcamentdria do evento com base nos planos orcamentdrios das
SubcomissGes e respectivas fontes de receita;

Il - apresentar a Comissdao Executiva, para aprovacdo, a proposta orcamentdria e de aplicacao
financeira do evento, incluindo custos com palestrantes, hospedagem, transporte, dentre outros;

lll - propor e acompanhar o processo de captagdo de recursos (locagdo da Feira, doagdes,
patrocinios e outros);

IV - administrar o acesso ao restaurante;
V - providenciar a disponibilidade da cantina no periodo do evento;

VI - providenciar a abertura de um centro de custo e monitorar o sistema de gerenciamento de
recebimento dos boletos dos inscritos, dos expositores e de pagamento dos prestadores de servigo
no evento;

VII - apresentar a Comiss3ao Executiva e a Diretoria do Campus os balancetes mensais e a planilha
final do evento, com detalhamento de receitas e despesas;

VIII - manter o controle de custos e prestagdo de contas para as demais Subcomissdes;

IX - efetuar os pagamentos programados e demais despesas previstas, em articulagdo com a
comissao executiva;

X - manter o controle e guarda da documentagdo comprobatéria dos pagamentos efetuados e da
movimentagdo bancaria;

Xl - organizar os documentos fiscais e contabeis do evento.



Paragrafo unico. O Coordenador da Subcomissdo de Tesouraria sera o Tesoureiro NOME DO
EVENTO.

Art. 152 - Compete a Subcomissao de Infraestrutura:

| - estudar com as SubcomissGes os espacos necessarios para elaborar a proposta de layout do
evento;

Il - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao dos servicos de terceiros prestados por
empresas ou assessores contratados;

Il - acompanhar a organizagao do local para a realizacdo do evento;

IV - definir as estratégias para sinalizagdo, seguranca, limpeza e decoracdo do local do evento
(espacos das conferéncias, das apresentacGes de trabalho, sanitarios, enfermaria, cantina e
restaurante);

V - assegurar os recursos audiovisuais solicitados pela Subcomissao de Temas, e seu funcionamento
durante o evento;

VI - providenciar balcdo de informacgdes, achados e perdidos e ouvidoria no local do evento;
VIl - providenciar lanche e 4gua durante o evento;

VIl - assegurar ampla informacdo aos participantes do evento acerca da isencdo de
responsabilidade do evento, do UNASP nos casos de perda, roubo, furto e ou extravio de pertences
pessoais;

IX - participar da distribuicdo das atividades no local do evento, juntamente com a Subcomissdo
Cientifica, Subcomissdo Social e Cultural e Subcomissdo de Salide e Bem-estar;

X - acompanhar a montagem e desmontagem de expositores e Feira, se for o caso;

XI - avaliar e opinar sobre a contratacdo de servigos de terceiros (limpeza, alimentacgdo, reprografia,
seguranca e outros), que deverdo ser mantidos no local durante a realizagdo do evento;

XIl - definir critérios para concessao de espago para a realizagdo de outras atividades que envolvam
organizagdes ou grupos;

Xl - providenciar condigdes e infraestrutura para o funcionamento da Comissdo Executiva e
Subcomissdes;

XIV - auxiliar no controle do uso do cracha por todos os participantes, expositores, convidados e
membros de comissdes, em todas as atividades programadas;

XV - elaborar o relatério da subcomissao.

Art. 162 - Compete a Subcomissado de Informatica, Divulgacdo e Imprensa:
| - propor e elaborar materiais fisicos e midiaticos para divulga¢do nos meios de comunicagdo;

Il - acompanhar a confecgdo e distribuicdo dos materiais de divulgacao (hotsite, redes sociais,
cartazes, folders, faixas, outdoors, textos, notas, informes e outros impressos relativos ao evento);

Il - divulgar todo o material pré, pds e durante o evento em ambito local, nacional e internacional;
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IV - recepcionar jornalistas e repdrteres e elaborar de agenda de entrevistas e outros, no periodo
anterior e durante o evento;

V - garantir que o formuldrio de inscricdo eletrénico aponte as disponibilidades quanto a
hospedagem e alimentacao;

VI — operacionalizar a emissdo do certificado de participacdo no evento na pagina eletroénica,
devendo ser baixado utilizando-se do cddigo de barra constante no crach3;

VII - elaborar o relatdrio da subcomissao.

Art. 172 - Compete a Subcomissdo de Recepcgdo, Transporte, Hospedagem e Alimentacgado:

| - acolher, acompanhar e participar na recep¢do e transporte de conferencistas, convidados
especiais, e autoridades;

Il - colaborar com a Subcomissdo de Monitoria na organizacao de estratégias de apoio ao estudante;

lll - colaborar com a Subcomissdo de Informatica, Divulgacdo e Imprensa na elaboracdo de
informacdes sobre o evento para serem colocadas nos locais estratégicos, hotéis e local do evento;

IV - articular-se com a Diretoria de Desenvolvimento Estudantil em se tratando de hospedagem e
alimentacdo no Campus;

V - articular-se com o Setor de Desenvolvimento de Sistemas no sentido de garantir a sua
hospedagem por formuldrio eletronico e apontar vagas disponiveis;

VI - elaborar relatdrio da subcomissao.

Art. 182 — Compete a Subcomissdo de Monitoria e Apoio ao estudante:
| — Promover o envolvimento e participagao dos estudantes no evento;
Il — Organizar equipe de alunos para suporte e apoio as atividades do evento;

Il — Elaborar o relatério da subcomissdo.

Art. 192 - Compete a Subcomissdo Social e Cultural:

| - programar e assegurar a viabilizacdo de atividades socioculturais e visitas técnicas a instituicbes
locais para os participantes do evento;

Il - levantar informacgdGes referentes a restaurantes, dreas de lazer e entretenimento, turismo e
mapa da cidade, para incluir nas pastas dos congressistas;

Il - planejar, organizar e implementar a grade de programacao sociocultural a ser desenvolvida no
decorrer do evento;

IV - acompanhar as atividades socioculturais durante a realizacao do evento;

V - articular as apresentacgdes culturais durante o evento com a Comissao Executiva, Subcomissao
Cientifica, Subcomissado de Informatica, Divulga¢do e Imprensa;

VI - assessorar a Secretaria do evento, fornecendo informacgdes Uteis aos inscritos/participantes;
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VIl - propor modelos de uniformes para a Comissao Executiva, Subcomissdes, pessoal de apoio,
monitores, bem como monitorar o seu uso no decorrer do evento;

VIII - elaborar o relatério da subcomissao.

Art. 202 - Compete a Subcomissdo de Salde e Bem-estar:

| - planejar, organizar e implementar plano de atendimento de emergéncia/urgéncia no local do
evento, assegurando as condicdes que viabilizem o atendimento pré-hospitalar;

Il - divulgar informacgdes sobre servicos de saude locais e os respectivos convénios que mantém,;
Il - planejar, organizar e implementar atividades no “Espaco Salude” para os inscritos/participantes;
IV - elaborar a estatistica dos atendimentos realizados;

V - elaborar o relatdrio das atividades desenvolvidas pela subcomissao.

CAPITULO VI - DO TEMARIO E DA PROGRAMAGAO

Art. 212 - O temario oficial do NOME DO EVENTO tera como tema central “XxxXXXXXXXXXXXXXXXXXX".

Art. 222 - A programac¢ao do NOME DO EVENTO incluira:
| - sessOes solenes de abertura, lancamento de publica¢des cientificas e encerramento;
Il - conferéncias, mesas redondas, forum, mostras, rodas de conversa, dentre outros;

Il - apresentagdo de trabalhos cientificos, tais como relatérios de pesquisa, de teses, dissertagdes,
monografias e temas livres;

IV - cursos e oficinas;
V - exposi¢des tecnoldgicas, culturais e de livros;
VI - atividades socioculturais;

VIl - reuniBes institucionais e de grupos de interesse mediante solicitacdo na pagina eletronica do
evento.

Paragrafo Unico. Presidentes, secretarios, coordenadores de sessGes e palestrantes receberdo os
certificados impressos no local do evento. Os palestrantes receberao seus certificados impressos
ao final da sessdo de que participam.

Art. 232 - A inscricdo de trabalhos na Secdo de Temas Livres, P6ster, Cursos, Oficinas e Langcamento
de Livros e Revistas deverdo obedecer as normas especificas elaboradas pela Subcomissdo
Cientifica e publicadas no site do NOME DO EVENTO.



CAPITULO VII - DAS INSCRIGOES E DOS DIREITOS DOS INSCRITOS/PARTICIPANTES

Art. 242 - Poderdo inscrever-se no NOME DO EVENTO, estudantes, outros profissionais e demais
interessados, com direito a participar das atividades do evento.

Art. 252 - As inscricdes no Congresso serdo feitas mediante pagamento das taxas abaixo:
- Profissionais

- Docentes do Curso de XXXXX

- Professores do UNASP

- Estudante de graduacdo e pds graduacgao

Art. 262 - Os inscritos/participantes terdo direito a:
| - inscrever-se em até xxx cursos/oficinas sem custo adicional;

Il - inscrever até dois trabalhos cientificos para apresentacdao em ambos os eventos, de acordo com
as Normas de submissdo de trabalhos cientificos;

Il - receber o cracha de identificacdo para circular nas dependéncias onde a programacao do evento
sera implementada;

IV - receber pasta contendo o material do evento;

V - receber informacdes sobre o aceite do trabalho e modalidade de apresentacao no prazo de até
30 dias antes da realizacdo do evento;

VI - receber os Anais do evento ou instrugdes sobre como obté-lo em ambiente virtual;

VII - receber em seu correio eletronico, informagdes sobre como acessar a programacao final do
evento, para que organize em tempo habil sua grade individual de frequéncia as atividades
programadas pelo evento;

VIII - ter acesso a informacg0des claras, objetivas e precisas sempre que for necessario;
IX - receber orientages sobre como obter o certificado de participagdo no evento.

Paragrafo unico. O uso do cracha de identificacdo é obrigatério para circular nas dependéncias
onde o NOME DO EVENTO realizar-se-a.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 272 - O UNASP nado se responsabilizara por furto ou roubo, perda ou de objetos pessoais e de
materiais do inscrito/participantes, cabendo a Ele/Ela tomar as precaug¢des necessarias para a
manutencdo da posse de seus pertences.
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Art. 282 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Executiva.

Local, data
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