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Anexo VI

Guia para Cobranca de Inscricdes em eventos - Orientacdes e Procedimentos

Sobre as condi¢Bes para cobranca de inscricdes

Levando-se em conta a necessidade da articulacdo de um conjunto de acdes
sistematizadas para divulgar o nome do Campus Séo Joao del-Rei, sobretudo com vistas
a garantir a insercao dos discentes egressos no mercado de trabalho, bem como visando
dar maior publicidade aos eventos promovidos pelos servidores, poderdo ser cobradas

inscricoes dos alunos do Campus e de interessados do publico externo para participacao

em_eventos, de acordo com Nota de Auditoria Interna (objeto do Memorando n°
007/2015/AUDIN, de 25 de maio de 2015, do IF Sudeste MG — Campus Sao Joéao del-Rei,

enviado a Direcao de Desenvolvimento Institucional).

A cobranca de inscricdo dos participantes somente podera ocorrer se a proposta dos
eventos for incentivar e propiciar a comunidade académica a oportunidade de participar
de debates em torno de temas técnicos, cientificos e culturais e de contribuir para o
processo de ensino e aprendizagem; para o desenvolvimento, aprimoramento e avancgo
da educacdo na regido, com énfase na profissionalizacdo da educacdo e na inovacéao e

na melhoria das praticas de ensino/aprendizagem.

A fixacdo dos valores de inscricdo tera de observar o principio da razoabilidade que

rege as boas praticas no servi¢co publico federal, devendo ser de cunho simbdlico, com a

Unica finalidade de custear despesas do proprio evento.

Poderao ser objeto de cobranca da inscricdo ndo somente valores em dinheiro, como

também alimentos n&o pereciveis, para posterior doacao a entidades filantrépicas.

A arrecadacdo e a administracdo dos valores e/ou géneros alimenticios cobrandos a
titulo de inscricdo sera de inteira responsabilidade do proponente do evento, ndo havendo
qgualquer participacdo, direta ou indireta, por parte dos gestores ou de gestores do

Campus.



Os eventos deverdao possuir registro contabil de seu movimento de receita e despesa,

cabendo a seus organizadores a obrigagcéo de, ao final, apresentar prestacdo de contas

dos recursos, ndo sendo permitida qualquer obtencéo de lucro por parte de servidores

organizadores dos eventos, em conformidade com a referida Nota de Auditoria Interna.

Projeto de evento com cobranca de inscrigdes - Procedimentos

Quando houver a cobranca de inscricdo, o proponente devera produzir um projeto
de evento, que devera conter os seguintes itens:

1- Nome do evento

2- Tipo do evento

O tipo de evento devera respeitar a Tipologia de Eventos constante no ANEXO 1 -
TIPOLOGIA DE EVENTOS.

3- Objetivos do evento

Todo planejamento de eventos esté intimamente relacionado aos objetivos que se
deseja alcancar com a sua realizacdo. Assim, é necessario defini-los, com preciséo, a fim
de que os resultados obtidos sejam 0s previstos.

4- Publico

O publico-alvo deve ser bem definido, para que se tenha conhecimento do nimero
total de convidados e de quais estratégias de comunicacdo devem ser adotadas.

5- Data, horério e local

A fixagcdo da data do evento e do horario € de vital importancia. Marcar um evento,
em data/horério coincidentes com outras iniciativas da mesma natureza ou destinadas ao
mesmo publico/regido, pode determinar o seu insucesso.

6- Cobranca deinscricfes

A forma de cobranca a titulo de inscricdo devera ser clara e precisamente descrita
no Projeto e em todo o material grafico relativo ao evento (folders, cartazes, banners etc.,
previamente autorizados pela Coordenacédo de Comunicacéo e Eventos).

Os recursos arrecadados poderdo se destinar a compra de itens para um pequeno

coffeebreak (pequenos lanches e bebidas nédo alcodlicas).

7- Do valor remanescente
Se todas as despesas do evento forem custeadas e ainda assim houver um saldo

remanescente do valor total das inscricdes, este devera ser inteiramente doado a uma



instituicdo filantropica, devidamente registrada, a qual emitira um recibo da doacdo em
nome do proponente do evento.

Caso o proponente do evento queira dar outra destinacdo ao valor remanescente,
devera apresentar documento, por escrito, a Auditoria Interna do Campus, para analise do
caso concreto. Posteriormente, tera de prestar contas da utilizacdo do saldo do referido

valor remanescente.

8- Prestacao de contas

O servidor (docente ou técnico-administrativo) responsavel pela cobranca da
inscricdo nos eventos devera elaborar no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar
da data de encerramento do evento, o Relatorio Técnico de Prestacdo de Contas — RTPC
(documento escrito e assinado), que sera protocolado junto a Coordenacdo de
Comunicacédo e Eventos, onde ficara arquivado, a disposicado de qualquer interessado.

No RTPC terdo de constar:
1) a descricao dos recursos arrecadados;
2) a forma de destinacéo de cada item, com seus respectivos valores;
3) a instituicao filantrépica para a qual foi doado o valor remanescente do montante total
das inscrigdes.

A este documento deveréo ser anexados todos os documentos comprobatorios.
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