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Portaria Normativa n° 05/2019 — DIG

Dispoe sobre o cadastro de eventos académicos em

formuldrio digital

O Diretor Geral da Faculdade Serra da Mesa - FASEM, com base em suas atribui¢oes regimentais,

resolve:

I - DISPOSICOES GERAIS

Art.1° - O presente regulamento tem o objetivo centralizar as solicitagdes de eventos em geral, bem

como as providéncias necessarias para sua efetiva realizagao, em um local de facil acesso e manuseio.

Art. 2° - Todos os eventos da FaSeM devem ser cadastrados no site da institui¢ao

(fasem.edu.bt/professor > Eventos Académicos)

II - ORGANIZACAO

Art. 3° - E necessario que o cadastro de evento seja realizado com um prazo minimo de 15 dias antes
do evento, mas recomenda-se que o cadastro seja realizado com uma antecedéncia ainda maior que
esta, especialmente se o evento demandar varios itens (hospedagem, translado, arte para divulgacao,

reserva de sala e outros).

Art. 4° - Todas as informagoes (hospedagem, translado, arte para divulgagao, horas para certificado,
certificado para organizador, palestrante e participantes e outras) devem constar no formulario, que

possui campos para que todas essas informagoes sejam inseridas.

Art. 5° - O Departamento de Comunicagao sera responsavel por acompanhar os eventos cadastrados

e encaminhar para a CEPPG as providéncias a serem tomadas.

Art. 6° - Apds o cadastro do evento, a comissao responsavel ird avaliar a viabilidade do mesmo e

disponibilizara o parecer em até 7 dias.

Art. 7° - Apds a aprovacio do evento pela comissao, a CEPPG ficara responsével por distribuir as

tarefas e tomar as providéncias cabiveis para que o evento seja realizado com sucesso.
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Art. 8° - Para os eventos cadastrados fora do prazo minimo de

15 dias, os recursos ofertados pela instituicao, bem como a emissao de certificados, nao estarao

garantidos.
111 — CERTIFICAQAO

Art.9° - Os certificados de participagao nos eventos serao emitidos digitalmente através da plataforma

FaSeM Digital e enviados por e-mail pelo proprio usuario em até 90 dias apos o evento.

Art. 10° - Serdo certificados apenas os participantes que tenham efetuado a inscri¢ao e realizado o
pagamento da mesma, quando se tratar de um evento pago, pelo site da FaSeM e que tenham assinado
a lista de presenca oficial no dia do evento.

Art. 11 - Para certificacao dos participantes que nao se enquadram no Art. 10° o responsavel pelo
evento devera encaminhar uma planilha digital preenchida conforme o padrao disponibilizado pela

CEPPG.

Art. 12— Os certificados para palestrantes serao emitidos conforme os dados informados em planilha

disponibilizada pela CEPPG e enviados para o e-mail do palestrante em até 30 dias apds o evento.
IV — DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 - Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao

Art. 14 - Os casos omissos nesta Portaria serao tratados pela Diretoria Académica, pela CEPPG e

pela Direcio Geral.

Uruagu, 25 de marco de 2019.
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