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OR ONDE COMEGAR

O Guia de organizagdo de eventos
académicos e/ou artisticos-cultu-
rais na UNILA tem por objetivo
orientar a comunidade académica a
melhor contar com o apoio institu-
cional para a boa realizacao do seu
evento.

A depender da natureza do evento,
deve-se envolver com maior énfase
uma ou outra unidade académica, con-
forme segue:

Eventos cientificos (congres-
sos, coléquios, simpésios etc):
PRPPG, programas de pods-graduacao,
institutos, centros ou cursos de
graduacao.

Semanas Académicas: cursos de
graduacao, centros, 1institutos e
PROGRAD.

Eventos artistico-culturais e
extensionistas: PROEX.

ATENGAO
Eventos de grande
complexidade ou abrangéncia
internacional/nacional, com
chamada de trabalhos ou
envolvendo diversos
parceiros externos a
universidade exigem uma
programacao prévia de
Varios meses.
Prepare-se!

o
LA

f ’i‘l




GAO MES A MES

DE 180 A 30 DIAS DE ANTECEDENCIA

@® Definir tema, data, comisséo
executiva e comissao cientifica
(se for o caso).

@ Enviar convites para convida-
dos/as e aguardar confirmacgodes.

® Divulgar chamada de trabalhos
(se for o caso).

@ Buscar apoio financeiro (se
for o caso).

@® Reservar salas, auditérios e
demais espacos via SIPAC.

@® Solicitar hotsite de eventos
no link:

https://divulga.unila.edu.br/
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DE 90 A 45 DIAS DE ANTECEDENCIA

@ Abrir o processo para compra
de passagem e pagamento de dia
rias (se for o caso), com as.con-
firmagcdoes dos convites; o >
normalmente feito com o &
das secretarias dos institutos.

@ Desenvolver marca/ar
evento, que pode ser solic
via abertura de chamado de servi
¢os de comunicagao para SECOM,
sendo necessario aguardar possi-
bilidade de ser atendido/a

@® Iniciar divulgacao para cha-
mada de trabalhos e preparacgao de
publico (se for o caso), via
abertura de chamado de servigos
de comunicacao para SECOM; no
pedido, devem constar todas as
informagcdes sobre 0o evento e
serem enviadas todas as_ logomar-
cas dos agentes externos a uni-
versidade em boa definicgao.




ATENGAO
Os carros da UNILA
nao atravessam as
fronteiras; quando ha
contrato vigente para
transporte terceirizado é
possivel fretar com
antecedéncia, porém, tem
um custo que o/a
responsavel pelo evento
precisa prever e indicar
a fonte pagadora dentro
do orcamento
institucional.

@® Prever infraestrutura de
alimentacao para o publico em
geral, seja solicitando a pre-
senca da Feirinha Agroecoldgica
(neste caso procurar a coordena-
¢ao do projeto estratégico ou a
PROEX), seja prevendo transporte
para o0 Restaurante Universita-
rio, no Parquetec ou JU, ou para
a zona de restaurantes mais pro-
xima, via abertura de chamado
para a Divisao de Transportes -
DITRAN.

@® Elaborar mapa de transportes
completo de todas as atividades
do evento que necessitem veiculo
e motorista da universidade, com
dia, horario, enderecos e tipos
de transporte (carro, van,
6nibus); para eventos complexos,
sugere-se marcar reuniao para
sensibilizar a Divisao de Trans-
portes da PROAGI.

@® Pedir para os/as docentes
dos cursos envolvidos inserirem
o evento nos seus planos de
ensino para liberacao das aulas,
buscando garantir bom publico
interno para seu evento.
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DE 45 A 30 DIAS DE ANTECEDENCIA

@® Envolver o Departamento de
Operacoes da Prefeitura Univer-
sitdaria - DEOP para elaboracao
do protocolo e mesa de autorida-
des.

@ Enviar convites para a pre-
senca da reitoria na abertura e
demais autoridades internas (se
for o caso).

@® Verificar a disponibilidade
e solicitar coffee break e mon-
tagem de palco e/ou sonorizagao
(se for o caso) para o DEOP,
lembrando que tem um custo que
deve ser previsto pelo/a propo-
nente do evento, indicando a
fonte pagadora dentro do orca-
mento institucional.

@® Solicitar transmissdo ao
vivo do evento e organizacao dos
espagcos fisicos (alteracao de
mobilidrio) para o SAO - Secao
de Apoio as Operacoes da Prefei-
tura Universitaria.

@ Elaborar press-release e
abrir chamado para divulgacgao
da SECOM.

@® Realizar convocatéria para
monitores/as (se for o caso).

@® Cadastrar o evento no SIG-
Eventos ou SIGAA (quando vincu-
lado a acoes de extensao), caso
queira emitir certificados.




DE 30 A 7 DIAS DE ANTECEDENCIA

@® Demandar para a Sanepar,
por meio de oficio, o forneci-
mento gratuito de agua mineral
em copos e garrafas.

@® Conferir se todas as salas
estao corretamente reservadas e
todas as passagens compradas.

@® Disparar press-release e
reforcar a divulgacao.

@ Fazer a escala de docentes a
receber os/as convidados/as no
aeroporto/rodoviaria e para bo-
as-vindas (jantar, almoco,
etc).

@ Fazer preparacao de monito-
res/as do evento.

@® Retirar em empréstimo, os
coletes da PROGRAD para os/as
monitores/as.

@® Deixar todas as listas de
presenca prontas e impressas.

@ Requisitar materiais de
consumo (pastas, bloco, papel,
caneta, cracha, fita crepe
etc) na secretaria do
instituto e, se for o caso, no
almoxarifado.

® Verificar possibilidade
de apoio da EDUNILA para a
doacao de livros para presen-
tear convidados/as e se é per-

tinente montar banca para
venda de 1livros durante o
evento.

@® Solicitar empréstimo de
tripés para banners de divul-

gagcao (se for o caso), na
PROEX.

@ Convidar, formalmente, as
autoridades externas a UNILA.




DURANTE A REALIZAGAO DO EVENTO

@® Participar de todas as
secoes do evento da abertura ao
encerramento.

@ Receber os/as convida-
dos/as. Recomenda-se especial
atencao para os momentos de re-
feigbes (almogo/jantar), quando
muitas parcerias podem ser con-
solidadas e/ou colaboragdes fu-
turas, articuladas.

@ Acompanhar convidados/as
estrangeiros/as até uma agéncia
do Banco do Brasil, com a ordem
de pagamento emitida pela UNILA,
para sacar o valor das diarias.

@® Orientar convidados/as
sobre a prestacao de contas e
guarda de comprovantes de
viagem.

@® Garantir o
grafico e/ou
evento.

registro foto-
audiovisual do

@ Prezar por manter a seguran-
¢a dos equipamentos e a boa or-
ganizacao das salas utilizadas.

DES-PRODUGAO

@ Devolver materiais e equi-
pamentos emprestados.

@® Lavar os coletes de monito-
res/as antes de devolver na
PROGRAD.

@ Cobrar e/ou elaborar as de-
vidas prestacoes de contas.

@® Enviar mensagens de agrade-
cimentos a setores internos e
externos a universidade, que por
ventura tenham colaborado com o
evento.

@® Finalizar os Anais do
evento; quando é um evento regu-
lar, recomenda-se providenciar o
ISSN; ou entao, enviar a PROEX
(ja pronto e diagramado), soli-
citando o ISBN.

@ Enviar os Anais ja registra-
dos para o repositério institu-

cional organizado pela BIUNILA.

@® Divulgar os Anais do evento.



EQUENO GLOSSARIO
PARA INSERGAO DE
LOGOMARCAS

Na divulgacao de eventos ¢é
fundamental inserir correta-
mente a logomarca de todas as
entidades ou instituicodes en-
volvidas. Lembre-se que cada
instituigcao/entidade deve
constar apenas em uma das ca-
tegorias abaixo para cada
evento realizado.

APOIO: A UNILA pode ser
apoiadora de eventos organiza-
dos por agentes externos a uni-
versidade, isto é, entidades
ou instituicbes que nao se en-
guadram como gestao universi-
taria, unidades administrati-
vas ou académicas, tampouco
como projetos de ensino, pes-
quisa, cultura e extensao.
Esse apoio pode ocorrer de va-
riadas formas, por exemplo,
com a cessao de espagos, equi-
pamentos, infra-estrutura,
pessoal, transporte.

Neste caso, coloque sempre a
logomarca da UNILA na catego-
ria “apoio”. A mesma categoria
deve ser empregada quando
alguma instituigdo ou entidade
externa a universidade apoiar
evento realizado pela UNILA.
Cada evento pode ter mais de um
apoiador.
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unidade administrativa ou
académica, ou ainda projeto de
ensino, pesquisa, cultura e
extensao, que efetivamente

produz o evento ou a ativida-
de. A organizacao de um evento
Oou ac¢ao no ambito da institui-
¢ao nunca deve se referir a

pessoas, apenas a unidades,
setores, cursos, grupos ou
projetos. Por sua vez, as pes-
soas envolvidas compdem a

ficha técnica da organizacao
do evento ou agao.

Assim, a logomarca da unidade
responsidvel pela produgdo do
evento deve ser inserida na
categoria “organizagao”. Um
evento pode ter varios organi-
zadores que trabalham em par-
ceria.

Manual de Identidade
Visual da UNILA

PATROCINIO: E o termo cor-
reto para se referir a um agente
externo que disponibiliza re-
curso financeiro para evento
realizado no ambito da univer-
sidade. Um evento pode ter
varios patrocinadores e, a de-
pender do montante, pode haver
hierarquia de tamanho entre as
logomarcas, devendo-se obedecer
as regras estabelecidas pelo
agente patrocinador.

REALIZAGAO: Toda agdo que é
organizada pela comunidade aca-
démica da UNILA, ou seja, pro-
movida pela gestao universita-
ria, unidades administrativas
ou académicas, ou, ainda, por
projetos de ensino, pesquisa,
cultura e extensao, é conside-
rada acao institucional. Geral-
mente, as ag¢oes institucionais
ocorrem nos espagos da univer-
sidade, mas também podem ocor-
rer fora dela. Independente do
local, toda agao institucional
deve ter a logomarca da UNILA na
categoria “realizagao”, obede-
cendo sempre o Manual de Iden-
tidade Visual, disponivel na
pagina da SECOMmm.Normalmente,
cada evento tem ~apenas, um rea-
lizador. '



Pint of Science,
Hell's Dogs
Motorcycle Bar, 2025.

_ ETORES DA UNILA

LA g5

DBIUNILA - A Biblioteca pode
inserir os anais do evento no Re-
positdério Institucional e auxi-
liar na elaboracao de ficha de
catalogagcao, se necessaria (o
ISBN pode ser solicitado via
PROEX) .

https://portal.unila.edu.br/biblioteca

ODEFIN - Unidade administra-
tiva, da Pro-Reitoria de Plane-
jamento, responsavel pela opera-
cionalizagao dos empenhos de
despesa e pagamentos; é o setor
que emite a ordem de pagamento de
diarias para convidados/as es-
trangeiros/as que devem sacar o
montante pessoalmente numa agén-
cia do Banco do Brasil.

https://portal.unila.edu.br/proplan/contabilidade-e-financas-1/financeiro
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DEOP - Departamento de Ope-
racoes da Prefeitura Universi-
taria que pode auxiliar com os
momentos protocolares do encon-
tro, como abertura, mesa de au-
toridades e encerramento; é
também o departamento a prover
servicos de sonorizacgao e
coffee break, desde que contra-
tados com antecedéncia, tenha
disponibilidade e seja indicada
a unidade pagadora pelo/a orga-
nizador/a do evento e 0 recurso
remanejado ao DEOP dentro dos
prazos previstos no contrato
dos servigos.

https://portal.unila.edu.br/prefeitura-universitaria/operacoes/servicos

DITRAN - A Divisao de
Transporte da PROAGI é respon-
savel por organizar a frota da
UNILA e os/as motoristas ter-
ceirizados/as para atender a
comunidade académica. A depen-
der da complexidade do evento,
sugere-se que o/a docente rea-
lize reunides prévias com o
setor para planejar o atendi-
mento da melhor forma possivel.

Caso precise de fretamento de
transporte, ele tem um custo,
cuja origem do pagamento deve
ser 1indicada pelo/a organiza-
dor/a do evento e o recurso re-
manejado a PROAGI para contra-
tacao do servigo.

https://portal.unila.edu.br/informes/solicitacoes-de-transporte
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EDUNILA - A Editora pode
doar livros para convidados/as
quando for pertinente a sua po-
litica editorial e montar banca
para venda de livros, se for o
caso.

https://portal.unila.edu.br/editora/inicio

GABINETE - Responsavel pela
agenda da reitoria. Para que a
reitora, vice-reitor ou pro-
-reitores(as) integrem as mesas
de abertura dos eventos, é ne-
cessario enviar convite com an-
tecedéncia.

https://portal.unila.edu.br/reitoria/contato

INSTITUTOS - Na maior parte
dos casos, cabe aos departamen-
tos administrativos dos insti-
tutos e/ou secretarias dos pro-
gramas de pos-graduacao abrir
0S processos de compra de passa-
gem e/ou pagamentos de diarias.
E também uma das unidades de
apoio a eventos académicos de

ensino, como semanas académi-
cas, inclusive com recursos
previstos em seus orc¢amentos
para esta finalidade. 0Os cen-

tros interdisciplinares e
cursos de graduacao ou pés-gra-
duacao também dispdoem de recur-
sos para-eventos.

https://portal.unila.edu.br/institutos



@ PROEX - A Pr6-Reitoria de
Extensdao pode orientar docen-
tes, TAEs e discentes sobre os
encaminhamentos que estes/as
devem fazer para a boa reali-
zacao de seu evento, sem, con-
tudo, ser a responsavel pelo
evento. Em especifico, a PROEX
pode facilitar a mediagdao com
o setor de transporte, com a
prefeitura universitédria e com
a realizagdao do evento nos es-
pacos da cidade, quando for o
caso. Ainda, quando-a acao for
de extensao, devidamente ca-
dastrada no SIGAA, a PROEX é
responsavel pela sua aprova-
¢ao, garantindo a possibilida-
de de emissao de certificados
pelo sistema. Ainda, é a ma-
crounidade que pode solicitar
o ISBN dos Anais, desde que de-
vidamente finalizado e solici-
tado pelo/a responsavel do
evento.

https://portal.unila.edu.br/proex

@ PROGRAD - A Pré-Reitoria de
Graduacao pode emprestar os co-
letes da UNILA para identifica-
cao de monitores/as do evento,
0S quais devem ser reservados
com antecedéncia. E também uma
das unidades de apoio a eventos
académicos de ensino, como sema-
nas académicas.

https://portal.unila.edu.br/prograd

@ PRPPG - A Pré-Reitoria de
Pesquisa e Po6s-Graduacao, junto
aos programas de pos-graduacao,
€ a principal unidade de apoio a
eventos cientificos.

https://portal.unila.edu.br/prppg

@ PROAGI - A Pré-Reitoria de
Administracao, Gestao e Infra-
estrutura, via seus departamen-
tos e divisdes, é responsavel
pelo transporte da UNILA.

https://portal.unila.edu.br/proagi
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SECOM - A Secretaria de Comu- SAO - A Secao de Apoio as
nicagdao da UNILA é responsavel Operagdoes da Prefeitura Univer-
por divulgar os eventos, tanto no sitaria é o setor responsavel
boletim La Semana Unilera como na pela manutencao e organizacao
pagina e redes sociais da univer- dos espagos fisicos da univer-
sidade. Para isso, a pessoa res- sidade e pela transmissao ao
ponsavel pelo evento deve abrir vivo de atividades, desde que
um chamado, com todas as informa- solicitado com antecedéncia via
¢oes, pelo portal de chamados da chamado.

UNILA.
https://servicos.unila.edu.br/ SCDP - E um sistema do go-
verno federal com regras rigo-
rosas, com relacao aos prazos,

AJENQAO formuldarios e ©prestacao de

Todos os contas. Os processos de compra
eventos que fizerem de passagens e pagamentos de
uso de recursos didrias sao abertos pelas se-
materiais e humanos cretarias administrativas dos
da Universidade devem institutos, conforme regras de
obrigatoriamente cada instituto. Quando o siste-
incluir a logomarca ma registra pendéncias, como
da UNILA falta de prestacao de contas de

viagens anteriores, nao é pos-
sivel emitir passagens e nem

. . pagar as diarias.
Em eventos vinculados a proje-

tos de ensino, pesquisa ou ex-
tensao, a marca da UNILA deve
constar como “realizacao” e, em

https://tinyurl.com/diariasscdp
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eventos externos, como “apoio”. R

A logomarca, junto com suas ins- b P o T R
trucdoes de uso, estd disponivel Em caso de,dﬂvidastn
para os/as organizadores/as de éﬁprocute S SRR
eventos na péagina web da SECOM. - Departamento de

Cultura da PROEX:
https://portal.unila.edu.br/secom/marca SR :

cuftura proex@unita.edubr
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0 Guia de organizagao de eventos académicos e/ou artfsticos-culturais na UNILA
foi feito para orientar a comunidade académica a melhor
contar com o apoio institucional para uma boa realizacao
do seu evento. Com o guia, é possivel entender por onde
comegar, o que fazer més a més, quais sao os setores da
universidade que podem ser envolvidos em cada etapa de
preparacao e como usar as logomarcas da UNILA e demais

parceiros nos materiais de divulgacao.

Foz do Iguacu
2025




