Ordem de Servigo 19/REITORIA/UNIVATES

De: Reitoria
Para: todos os setores da Instituicao

Objetivando regulamentar os procedimentos a serem adotados na
realizacao de eventos promovidos pelo Centro Universitario UNIVATES ou por terceiros,
nas suas dependéncias, com o uso de espacos fisicos, mdéveis e equipamentos, com ou
sem oOnus,

DETERMINAMOS:

I - Nos eventos externos (Anexo )

1. O interessado deve procurar a Assessoria de Eventos, localizada na
sala 207 do Prédio 9, para formalizar a solicitagdo, no minimo 30 (trinta) dias antes da
data prevista para a cedéncia ou empréstimo, sob pena de atendimento parcial ou
indeferimento da solicitacio.

2. Os setores que receberem solicitacbes por oficio ou e-mail devem
encaminha-los para a Assessoria de Eventos, para que esta faca o contato com o
interessado.

3. A Assessoria de Eventos é responsavel pela abertura do protocolo,
preenchendo o formulario com todas as definicdes sobre o evento. O expediente segue:

a) a Assessoria de Eventos, para verificar a disponibilidade do(s) local(is),
equipamento(s), material(is) e mao-de-obra necessarios para o evento e para solicitar
opiniao do coordenador do Complexo Esportivo quando o evento for nas dependéncias
desse, informando as disponibilidades;

b) ao Setor Contabil, para calculo do custo, conforme especificagbes da
Tabela de Precgos e Servicos;

c) a Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo e Po&s-Graduagdo, para
aprovagao, com ou sem 6nus, ou reprovacgao da solicitagao;
d) a Assessoria de Eventos, para:

- contatar o interessado e informar sobre a aprovagao ou reprovagao do
requerimento; e, em caso de aprovagdao e em havendo énus, cientificar o requerente do
valor solicitando, por e-mail, a sua confirmacao;

- incluir o evento na Agenda de Eventos da Univates;

e) ao Setor de Atendimento ao Professor, para confirmar ou cancelar a
pré-reserva do(s) espaco(s), material(is) e equipamento(s) ou, no caso de o evento ser
no Complexo Esportivo, solicitar a coordenagao do setor para confirmar ou cancelar as
reservas.

f) a Assessoria de Eventos, para elaborar o Termo de Cedéncia e
Responsabilidade, conforme Anexo |V, e preencher o Relatério de Atividades Sociais, se
a cedéncia for sem 6nus ou com desconto, conforme o Anexo V;

g) ao Setor de Engenharia e Manutengéo, para controle da entrega e
devolugdo dos equipamentos e espacos cedidos, programacdo da méo-de-obra, se
necessaria, para o controle das assinaturas nos formularios em anexo (Termo de
Cedéncia e Responsabilidade e, no caso de haver gratuidades, também no Relatério de
Atividades Sociais);
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h) ao Setor Financeiro, para cobranca do custo relativo a cedéncia ou ao
empréstimo, cientificando o requerente do prazo para pagamento que € de 02 (dois) dias
uteis antes da realizagdo do evento e da forma de pagamento (depdsito no Banco do
Brasil, agéncia 4044-4, conta 12885-6, codigo identificador: CNPJ ou CPF do solicitante),
que acompanha o processo até a confirmag¢ao do pagamento; e, apds,

i) ao Setor Contabil, para registro da gratuidade, se a cedéncia ou
empréstimo forem aprovados sem énus ao interessado ou se o valor cobrado for menor
que o estabelecido na Tabela de Precos e Servigos;

j) ao Setor de Engenharia e Manutengdo, para avaliar e informar se o
patriménio cedido nédo teve danos e, no caso de haver, solicitar opinido da Pré-Reitoria
de Pesquisa, Extensao e Pds-Graduagao para tomar as providéncias;

k) ao Setor de Patrimbnio, para arquivar o protocolo, os respectivos
Termos e demais anexos e encerrar o expediente no Sistema de Protocolos.

Il - Nos Eventos Internos, propostos por cursos da Univates, com ou
sem patrocinio externo ou taxa de inscricdao (Anexo Il)

1. O responsavel pelo evento encaminha solicitacdo, por meio do
preenchimento do Formulario de Atividades de Extensao ou do Formulario de Projeto de
Atividades de Extensao, ambos disponiveis na Intranet.

2. Os eventos com cobranca de taxa de inscricio devem ser
encaminhados a Secretaria de Extensdo, enquanto que os eventos sem cobranca de
taxa de inscricdo devem ser encaminhados a Assessoria de Eventos, cabendo a ambos
os setores os devidos encaminhamentos.

3. Compete a Assessoria de Eventos:

a) a inclusao da atividade na Agenda de Eventos da Univates;
b) a comunicagao a Reitoria, para fins de conhecimento;

c) a realizacado do check-in antes da realizagdo do evento;

d) o arquivamento e encerramento do Protocolo.

lll - Nos Eventos Internos, propostos por érgaos ou setores internos
ou relacionados com a Univates (Anexo lll)

1. O responsavel pelo evento deve encaminhar a solicitagdo a Assessoria
de Eventos, por meio do preenchimento de formulario especifico.

2. A Assessoria de Eventos é responsavel pela abertura de protocolo no
setor e a ela cabe verificar a disponibilidade do(s) local(is), equipamento(s), material(is)
e mao-de-obra necessarios para o evento e solicitar opinido do coordenador do
Complexo Esportivo quando o evento for nas dependéncias desse, informando as
disponibilidades.

3. O Setor Contabil calcula o custo do evento, conforme especificagbes da
Tabela de Precos e Servigos.

4. O expediente segue a Pré-Reitoria de Pesquisa, Extensédo e Poés-
Graduacéo, para aprovagao, com ou sem 6nus, ou reprovacao da solicitagao;

5. Cabe a Assessoria de Eventos:

a) contatar o interessado e informar sobre a aprovagao ou reprovagao do
requerimento;
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b) agendar o evento na Agenda de Eventos da Univates, em o mesmo se
confirmando;

c) contatar com o Setor de Atendimento ao Professor para confirmar ou
cancelar a pré-reserva do(s) espacgo(s), material(is) e equipamento(s) ou, no caso de o
evento ser no Complexo Esportivo, solicitar a coordenacdo do setor para confirmar ou
cancelar as reservas;

d) elaborar o Termo de Cedéncia e Responsabilidade, conforme Anexo IV,
e preencher o Relatério de Atividades Sociais, se a cedéncia for sem 6nus ou com
desconto, conforme o Anexo V.

6. O Setor de Engenharia e Manutencgéo:
a) controla a entrega e devolugao dos equipamentos e espacos cedidos;
b) encaminha a liberagdo das chaves dos respectivos locais;

c) providencia a assinatura do Termo de Cedéncia e Responsabilidade e,
no caso de haver gratuidades, também no Relatorio de Atividades Sociais;

7. O Setor Financeiro realiza a cobranca do custo relativo a cedéncia ou
ao empréstimo, que acompanha o processo até a confirmag¢ao do pagamento.

8. O Setor Contabil registra a gratuidade, se a cedéncia ou empréstimo
forem aprovados sem 6nus ao interessado ou se o valor cobrado for menor que o
estabelecido na Tabela de Pregos e Servicos.

9. O Setor de Engenharia e Manutencéo avalia e informa se o patrimonio
cedido nao teve danos e, no caso de haver, solicitar opiniao da Pro-Reitoria de
Pesquisa, Extensado e Pés-Graduagao para tomar as providéncias.

10. O Setor de Patrimbnio arquiva o protocolo, os respectivos Termos e
demais anexos e encerra o expediente no Sistema de Protocolos.

IV - Somente serao fornecidos atestados ou certificados aos participantes
cujos eventos tenham sido protocolados conforme o disposto na presente Ordem de
Servico.

V - A cedéncia de méveis e equipamentos, com ou sem 6nus, fora das
dependéncias da Univates deve ser autorizada pela Pro-Reitoria Administrativa.

VI - Casos omissos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extensao e Pds-Graduagao — PROPEX.

VII - Fica revogada a Ordem de Servico 014/REITORIA/UNIVATES, de 17
de junho de 20089.

Lajeado, 03 de setembro de 2009

Ney José Lazzari
Reitor do Centro Universitario
UNIVATES
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ANEXO |

EVENTOS EXTERNOS

O responsavel pelo evento encaminha
solicitagdo, na Assessoria de Eventos, por meio
do preenchimento de um formulario.

ASSESSORIA DE EVENTOS

|

| Y |

PRE-RESERVA Solicita parecer do
Auditérios, salas, Realiza o protocolo Coordepador do Oompllgxo
equipamentos audiovisuais Esportivo, se necessario
CONTABILIDADE
Calcula custos

|

L
PRO—RELTORIA’DE PESQUISA,
EXTENSAO E POS-GRADUACAO

1

ASSESSORIA DE EVENTOS

g

hd

Contata o interessado
Informa decisdo da Pré-
Reitoria sobre os custos

Inclui 0 evento na Agenda
de Eventos da Univates

v v

ATENDIM ENTONAO PROFESSOR, COMPLEXO ESPORTIVO
para confirmaggo/cancelamento para confirmacdo/cancelamento
da pré-reserva N da pré-reserva

ASSESSORIA DE EVENTOS
Elabora o Termo de Cedéncia e
Responsabilidade; preenche o Relatdrio
de Atividades Sociais, se for o caso.

v

EMGENHARIA E MANUTENCRO
Assinatura dos Termos: Controle de
entrega e devolugdo dos espagos e

equipamentos.
Liberagdo das chaves de acesso.

v

SETOR FINANCEIRO
para cobranga, se for o caso

v

SETOR CONTABIL
para registro da gratuidade, se for o caso

|

EMGENHARIA E MANUTENCRO
Avalia e informa sobre condigoes do
patrimdnio cedido.

SETOR DE PATRIMONIO
Arquiva e encerra o protocolo
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ANEXO Il

EVENTOS INTERNOS

Proposto por cursos da Univates, com ou sem patrocinio externo ou taxa de inscricio.

O responsavel pelo evento encaminha

0Os for mularios estao disponiveis na Infranet.

solicitacdo, por meio

do preenchimento do Formulario de Atividades
de Extensio ou o Formulario de Projeto de Atividades de

Extensao, conforme for o caso.

¥

EVENTOS COM COBRANCA
DE TAXA DE INSCRICAO

4

SECRETARIA DE EXTENSAO

v

EVENTOS SEM COBRANCA
DE TAXA DE INSCRICAD

v

ASSESSORIA DE EVENTOS

v

- ABRE O PROTOCOLO

- Elabora o orgamento

- Define valor das inscrigdes

- Efetua as reservas de auditdrios/
salas e equipamentos audio, com
o setor de Atendimento ao
Professor.

- Faz as solicitages de servigos e
de compras, se hecessario.

ac Professor;

necessario;

- ABRE PROTOCOLO

- Agenda reunido com o responsavel pelo evento;

- Verifica necessidade de estrutura para o evento;

- Efetua as reservas de auditorios/fsalas e
equipamentos dudio, com o setor de Atendimento

- Faz as solicitagBes de servigos de estrutura, Agua
e cafe, no Centro de Custo do solicitante, se

- Orienta sobre os demais passos a serem
observados, pelo responsavel do evento, incluinda
a solicitagao de compras.

o

ASSESSORIA DE EVENTOS
Inclui o evento na Agenda
de Eventos da Univates

¥

PRO-REITORIA DE ENSING
Para conhecimento do evento

1

PRO—REITORII—\I DE PESQUISﬂ,
EXTENSAQ E POS-GRADUACAO
Para conhecimento do evento

¥

PRO-REITORIA DE DESENVOL-
YIMENTO INSTITUCIONAL
Para conhecimento do evento

¥

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
Para conhecimento do evento

I

SECRETARIA DO REITOR
Para conhecimento do evento

¥

ASSESSORIA DE EVENTOS
Realiza o Check-In
antes do inicio do evento

¥

Arquiva e encerra o protocolo
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ANEXO llI

EVENTOS INTERNGS

Proposto por ¢rgdos e setores internos, ou relacionados com a Univates,
tais como: AMVAT, CODEVAT, DCE, ERM

—

PRE-RESERVA
Auditdrios, salas,
equipamentos audiovisuais,
com o setor de Atendimento

ao Professor.

—

do preenchimento de um formulari

O responsavel pelo evento encaminha
solicitagdo, na Assessoria de Eventos, por meio

io.

ASSESSORIA DE EVENTOS

¥

Abre o protocolo na
Assessoria de Eventos

1

|

Solicita parecer do

CONTABILIDADE
Calcula custos

Coordenador do Complexo
Esportivo, se necessario

l

PRO -REITORIA DE PESQUISA,
EXTENSAC E POS-GRADUACAO

v

ASSESSORIA DE EVENTOS
Contata o interessado e
informa decisdo da Pré-
Reitoria sobre os custos

]

Se o interessado confirma
a realizacao do evento

—

ASSESSORIA DE EVENTOS

| Inclui o evento na Agenda

de Eventos da Univates;

I Faz as solicitagoes de servicos
de estrutura, agua e café,

no Centro de Custo do
solicitante, se necessario;

| Orienta sobre os demais passos
a serem observados, pelo
responsavel do evento, incluindo
a solicitagao de compras.

—

Se o interessado NAD confirma
a realizagdo do evento

ATENDIMENTO AOQ PROFESSOR/
COMPLEXO ESPORTIVO
para confirmagdo/cancelamento
da pré-reserva

|

ASSESSORIA DE EVENTOS
Elabora o Termo de Cedéncia e
Responsabilidade; preenche o Relatdrio
de atividades Sociais, se for o caso.

ENGENHARIA E MANUTENCAQ
Assinatura dos Termos: Controle de
enirega e devolugdo dos espagos e

equipamentos.
Liberacdo das chaves de acesso.

!

SETOR FINANCEIRO

para cobranca, se for o caso

)

SETCR CONTABIL

para registro da gratuidade, se for ocaso

)

ENGENHARIA E MANUTENCKO
Avalia e nforma sobre condigoes do
patriménio cedido.

SETOR DE PATRIMONIO
Arquiva e encerra o protocolo
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ANEXO IV
TERMO DE CEDENCIA E RESPONSABILIDADE
N° do protocolo:

Dependéncia(s)

Equipamento(s)

Finalidade

Data da entrega ‘ Horario ‘

Local de retirada dos
equipamentos

Data da devolucao ‘ Horario ‘

Recebi a(s) dependéncia(s) e o(s) equipamento(s) acima descrito(s), para a finalidade acima
prevista, comprometendo-me a devolver tudo na data e no horario acima programados, no mesmo
estado de conservacdo e nas mesmas condicbes de uso verificadas na data do recebimento,
responsabilizando-me pelas eventuais perdas e danos, inclusive por dolo ou culpa de terceiros,
caso fortuito ou forga maior.

Apés vistoria, recebi a(s) dependéncia(s) e o(s) equipamento(s) acima descrito(s) em perfeito
estado de conservagao e em perfeitas condi¢gdes de uso, ressalvando o seguinte:

Estou ciente de que é proibido o ingresso na(s) dependéncia(s) acima descrita(s) com alimentos
ou bebidas de qualquer natureza.

Local Data do recebimento
Nome da instituicao

Representante legal Assinatura
Representante legal Assinatura
UNIVATES

Termo de Devolugao

Dependéncia(s)

Equipamento(s)

Recebi a(s) dependéncia(s) e o(s) equipamento(s) acima descrito(s), com as seguintes ressalvas:

Local Data e horario
Nome do entregador Assinatura
Nome do recebedor Assinatura
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ANEXO V

Relatério de Atividades Sociais

1 - Atividade:
2 - Coordenador: 3 - Centro:
4 - Docentes: 5 - Centro:

6 - Data de realizagao:

7 - Duragao (carga horaria):

8 - Convénios/Parcerias:

9 - Municipio:

10 - Local de realizagao:

11 - Beneficiarios:
Razao social:
Endereco:
CNPJ:

Inscrigao Estadual:

12 - Publico presente (nimero):

13 - Aspectos financeiros

Despesa: R$

Receita: R$

Valor da gratuidade:

obtidos):

14 - Caracterizacdo da atividade (deverdo ser especificadas as atividades com o niumero de atendimentos

Atividades

N° de atendimentos

15 - Desenvolvimento e avaliagao das atividades (sintese do evento):

16 - Assinatura do Coordenador:

Cargo:

Assinatura:

17 - Nome do representante dos beneficiarios:

Obs.: Juntar materiais publicitarios, fotos, reportagens etc.




