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COMISSAO DE CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA
FLUXO BASICO PARA PROPOSICAO DE EVENTOS

A tramitagdo das propostas de eventos, online ou presencial poderdo ocorrer somente com a Comissdo de
Cultura e Extensdo Universitaria (CCEx) ou em parceria com Centros de Apoios e FundagGes com o objetivo de

gerenciamento financeiro da atividade.

1) Tramitacdo pela CCEx

1.1. O proponente/coordenador preenche o formulario de eventos, disponivel no site da EEUSP. Encaminha ao
chefe de seu departamento para anuéncia. Apds, o formulario acompanhado da programagdo do evento e cartaz
para divulgacdo, devera ser enviado ao Servico de Cultura e Extensdao com antecedéncia de 5 dias Uteis as datas
da reunido ordindria da Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria, e 30 (trinta) dias, no minimo, antes do

inicio do evento;
1.2. A Comissao de Cultura e Extensdo aprecia a proposta e emite parecer;

1.3. O Servigo de Cultura e Extensdo (SCEx) realiza o cadastro do evento, apds aprovado, no Sistema Corporativo

APOLO e da ciéncia ao proponente;

1.4. O Servigo de Cultura e Extensdo (SCEx) se reunird com a coordenagdo do evento e um representante da
Assisténcia Administrativa, dos Servigos Auxiliares, da Segao Técnica de Informatica e do Setor de Vigilancia para

as tratativas operacionais para que o evento aconteca;
1.5. O Servigo de Cultura e Extensdo solicita divulgacdo da atividade com apoio da Se¢do Técnica de Informatica;

1.6. O Servigo de Cultura e Extensdo se responsabiliza pelo recolhimento da taxa de inscri¢do, quando houver.

(N&o se aplica quando o evento ocorrer em parceria com Centros de Apoios e Fundagdes);

1.7. O Servigo de Cultura e Extensdo é responsavel pelo apoio e operacionalizacdo das atividades pertinentes

para que o evento acontega;

1.8. Servico de Cultura e Extensdo emite os certificados com chancela da USP através do Sistema Corporativo

AUTENTUSP;

1.9. O coordenador registra no prazo de 5 dias Uteis apds a realizagdo do evento, a auto avaliagdo e a prestagdo

de contas no Sistema Corporativo APOLO.

2) Tramitacdo em parceria

2.1. O proponente deverd submeter o projeto ao parceiro, seguindo prazos e normas por este estabelecidos;
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2.2. O proponente/coordenador preenche o formulario de eventos, disponivel no site da EEUSP. Encaminha ao
chefe de seu departamento para anuéncia. Apds, o formulario acompanhado da programagdo do evento e cartaz
para divulgacdo, devera ser enviado ao Servigo de Cultura e Extensdo com antecedéncia de 5 dias Uteis as datas
da reunido ordindria da Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria, e 30 (trinta) dias, no minimo, antes do

inicio do evento;
2.3. Comissdo de Cultura e Extensdo aprecia a proposta e emite parecer;

2.4. 0 Servico de Cultura e Extensdo realiza o cadastro do evento, apds aprovado, no Sistema Corporativo APOLO,

da ciéncia ao proponente e comunica o parceiro;

2.5. O Servigco de Cultura e Extensdo (SCEx) se reunira com a coordenagdo do evento e um representante da
Assisténcia Administrativa, dos Servicos Auxiliares, da Se¢do Técnica de Informatica e do Setor de Vigilancia para

as tratativas operacionais para que o evento aconteca;
2.6. O Servico de Cultura e Extensao solicita divulga¢do da atividade com apoio da Se¢do Técnica de Informatica;
2.7. O parceiro se responsabiliza pelo recolhimento da taxa de inscrigdo;

2.8. O parceiro é responsavel pelo gerenciamento financeiro do evento, tais como: compra de materiais,

transportes aéreo e viario, alimentagao, etc;

2.9. O Servigco de Cultura e Extensdo é responsavel pelo apoio e operacionalizagdo das atividades pertinentes

para que o evento acontega;

2.10. O Servigo de Cultura e Extensdo emite os certificados com chancela da USP através do Sistema Corporativo

AUTENTUSP;
2.11. O parceiro providencia a presta¢do de contas ao coordenador e encerra o evento;

2.12. O coordenador registra no prazo de 5 dias Uteis apds a realizagdo do evento, a auto avaliacdo e a prestacado

de contas no Sistema Corporativo APOLO.
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