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FLUXOS DA COORDENACAO DE CULTURAS POPULARES E RELACOES COMUNITARIAS

1. DADOS DO PROCESSO

Nome do processo Fluxos da Coordenac¢do de Culturas Populares e Relagdes Comunitarias
PROEX / Coordenagdo de Culturas Populares e Relagdes Comunitérias e unidades
parceiras
Padronizar os processos de fomento a arte e a cultura, representagao institucional,

Unidade responsavel

g Eine formulagao de politicas culturais, realiza¢ao de eventos e comunicagao cultural.
Entrada Demandas institucionais, editais, solicitagdes de 6rgaos externos, propostas,
documentos, reunides e acoes culturais.
, Editais conduzidos, representagdes formalizadas, politicas e planos acompanhados,
Saida . - : RS .
eventos realizados, acdes divulgadas e registros institucionais atualizados.
Sistemas SIGAA, SIPAC, SIGEVENTOS, e-mail institucional, Portal da UFSB, site da PROEX,

Nuvem UFSB, Google Meet/RNP e demais ambientes institucionais.

2. DESCRICAO DO PROCESSO

O processo reune as rotinas da Coordenagao de Culturas Populares e Relagcdes Comunitarias (CCPRC), contemplando a gestao de editais de fomento a arte e a
cultura, a indicacdo e o acompanhamento de representantes da UFSB em 6rgdos gestores de politicas publicas, a coordenagdo dos trabalhos da Comissao de
Cultura, a realizagdo do Férum de Cultura e a comunicagdo das acdes artisticas e culturais. Para facilitar a consulta, identificar responsabilidades e manter o
mesmo padrdo adotado pela Coordenagdo de Gestao da Extensao, as atividades foram organizadas em cinco grupos funcionais.
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3. VISAO GERAL DOS GRUPOS DE ATIVIDADES

Conjunto de atividades

Responsavel

Periodicidade

Gestao do Edital do Programa de Apoio a Arte e a Cultura (PAAC),
1 desde a preparagdo até o encerramento.

CCPRC e unidades parceiras

1,2,3,4,5,6,7

Conforme
cronograma do
edital

Indicagao e acompanhamento de membros da comunidade académica
2 em orgaos gestores de politicas publicas.

CCPRC / apoio administrativo

8,9,10,11, 12,
13,14, 15

Continuo e
semestral

Coordenagdo da ComCult e elaboragao, monitoramento e avaliacao da

16,17, 18, 19,

3 Politica & do Plano de Cultura, CCPRC / ComCult / PROEX 20 Continuo ¢ anual
. D - , . 21, 22, 23, 24,
4 Planejamento, realizacdo e avaliagdo do Forum de Cultura da UFSB. CCPRC / PROEX / parceiros 25,26 Anual
Planejamento, producao, divulgagdo, monitoramento e arquivamento da | CCPRC / comunicagao / 27,28, 29, 30, Continuo e
S comunicagao cultural. divulgacdo 31 semestral
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4. FLUXO DETALHADO POR GRUPOS DE ATIVIDADES
As etapas foram numeradas de forma continua e redistribuidas por afinidade tematica e responsabilidade institucional.

Gestao do Edital do Programa de Apoio a Arte e a Cultura (PAAC)
Responsavel: CCPRC e unidades parceiras | Escopo: Planejamento, publicagdo, submissao, homologacao, avaliagdo, execucdo e encerramento do edital.

Atividade Por que faz?
CCPRC, apoio
. . RN . Garantir conformidade
Preparar o edital e seus anexos; cadastrar o edital no | administrativo, Secretaria ) C . SIPAC, SIGAA,
P t Conf
. ) . . , normativa, organizagao onforme
SIGAA; inserir os documentos no SIPAC para Executiva, Diretoria/Pro- g ¢ Portal da UFSB,
1 p
. . ~ o processual e ampla ., | cronograma
assinatura; preparar texto e card de divulgagao. Reitoria e Setor de divuleacio Nuvem e e-mail
. . vu .
Divulgacao gas
CCPRC ) Assegurar publicidade, | Site da PROEX,
. ) . , apoio o
Publicar e divulgar o edital; cadastrar o barema; . dministral‘?i o. Secretaria transparéncia, Portal UFSB, Conforme
. . Vo, . .
acompanhar duvidas, recursos e eventuais ) igualdade de acesso e SIGAA, e-mail,
2 . . Executiva e Setor de cronograma
retificagoes. Divuleacio suporte aos telefone e
vu
gay proponentes. WhatsApp
- . Garantir o recebimento
Acompanhar as submissoes; reportar falhas; CCPRC, apoio
) . . L .. . . correto das propostas e | SIGAA, SIPAC | Conforme
orientar ajustes; realizar plantdo tira-duvidas; administrativo e STI, :
3 . o . . o andamento regular do | e e-mail cronograma
formar e formalizar a Comissdo de Homologagao. quando necessario edital
Preparar planilha de homologagao; conferir critérios
eliminatorios; publicar resultados preliminar e final; | - i3 de Homolo gacio, Verlﬁcar‘ (?tatendlmento SllG/‘\u?’ Cont
i . 3 . aos requisitos e anilhas, onforme
4 anghsar fecursos; acompanhar aprovagio das CCPRC e apoio asse 1(11rar transparéncia I;IPAC site e e- | cronograma
unidades. administrativo & Np o £
na homologacao. mail
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Atividade

Por que faz?

Formar a Comissao de Avaliacao; distribuir

Comissao de Avaliacao,

Assegurar avaliagado

SIGAA,

propostas; conferir pareceres; solicitar terceiro ) técnica, isondmica e . . Conforme
5 . . ~ ) CCPRC e apoio . . planilhas, site e
parecer; conduzir reconsideragdes e publicar . . imparcial das . cronograma
administrativo e-mail
resultados. propostas.
Orientar os contemplados a confirmar a execucdo ¢ | CCPRC, Secdo de Fomento | Apoiar a formalizagao
P . i Q N ¢ P N ¢ SIGAA, SIPAC | Conforme
6 acompanhar a formalizagdo do auxilio financeiro e | e Captacao de Recursos e ¢ a execucao adequada e oomail crofoerama
das anuéncias necessarias. apoio administrativo dos projetos aprovados. &
Alertar sobre prazos; acompanhar relatério final e CCPRC, Secao de Fomento
. P . P L. .. N ¢ Acompanhar o SIGAA, SIPAC | Conforme
7 prestacdo de contas; avaliar relatorios e solicitar e Captagdo de Recursos e N .
encerramento das agdes | ¢ e-mail cronograma

corre¢des quando necessario.

apoio administrativo

Procedimentos principais:

Levantar necessidades institucionais, prioridades, recursos, critérios, publico-alvo e cronograma.
Elaborar e revisar a minuta do edital e os anexos em didlogo com a Diretoria e a Pro-Reitoria.
Cadastrar o edital e o barema no SIGAA e instruir o processo administrativo no SIPAC.
Produzir e encaminhar os materiais de divulgagdo para os canais institucionais.
Acompanhar submissdes, prestar orientagdes € comunicar falhas técnicas aos setores responsaveis.
Constituir e formalizar as comissdes de homologagado e de avaliagdo.
Conduzir homologagao, avaliagdo de mérito, reconsideragdes, recursos e publica¢dao dos resultados.
Orientar a implementag¢do, acompanhar a execugdo e avaliar os relatorios finais.
Articular-se com a Secao de Fomento e Captacdo de Recursos nas etapas de auxilio financeiro e prestagdo de contas.
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Representacées da UFSB em Orgios Gestores de Politicas Publicas

Responsavel: CCPRC e apoio administrativo | Escopo: Recebimento, sele¢do, formalizagdo, registro e publicidade das representacdes institucionais.

Atividade

Por que faz?

Receber solicitagao de indicagdo de representante | . .. . Iniciar o procedimento E-mail
i s Orgao solicitante / unidade N .. ,
da UFSB encaminhada por 6rgdo gestor ou por o de representacao institucional e Continuo
8 . e institucional e .
outra unidade institucional. institucional. oficio
. . . Identificar representantes .
Consultar unidades académicas e a comunidade ) P E-mail, telefone,
. o . ) ) CCPRC e apoio adequados com o ,
universitaria; realizar busca ativa; analisar perfil, .. . o reunioes e Continuo
9 o .. . ) o administrativo transparéncia e
experiéncia, aderéncia tematica e disponibilidade. C consultas
participagao.
Receber manifestacdes de interesse, definir a ) Formalizar
e . , . CCPRC ¢ apoio . . ,
indicag@o e instruir processo tinico com .. . administrativamente a SIPAC Continuo
10 . ) ) administrativo C e
documentos comprobatérios € minuta de oficio. indicacao.
Verificar o processo, assinar e encaminhar o oficio Oficializar a )
e . . . . SIPAC e e-mail )
ao orgdo interessado, com copia para a CCPRC e | Gabinete da Reitoria representacao e Continuo
11 R institucional
0s representantes. institucional.
. , . Permitir registro,
Devolver o processo instruido e com o oficio . o ,
2 . . Gabinete da Reitoria acompanhamento e SIPAC Continuo
1 assinado a CCPRC. .
arquivamento.
. . . Preservar o historico e a
Receber, conferir e arquivar o processo CCPRC e apoio N ,
.. . .. . documentacao das SIPAC Continuo
13 administrativo. administrativo o
indicagoes.
Atualizar a relacao publica de representantes da ) Garantir atualizacao e . .
L 40P P CCPRC e apoio . ¢ Planilha e site da ;
UFSB em o6rgaos gestores nas esferas federal, .. . transparéncia das Continuo
14 .. administrativo ) N PROEX
estadual e municipal. informagoes.
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Atividade Por que faz?
Realizar back I to da planilha d CCPRC i P histori
ealizar af up e arquivamento da planilha de R e ap010 . res'erv'ar 0 historico Nuvem UFSB Semestral
15 representagoes. administrativo institucional.

Procedimentos principais:

Receber e registrar a solicitagdo formal do 6rgdo interessado.

Divulgar a oportunidade de representagdo e consultar as unidades e categorias pertinentes.

Analisar as manifesta¢des de interesse conforme perfil, experiéncia, aderéncia tematica e disponibilidade.
Instruir processo administrativo tnico no SIPAC, incluindo os documentos e a minuta de oficio.
Encaminhar o processo ao Gabinete da Reitoria para assinatura e comunicagao oficial.

Arquivar o processo devolvido, atualizar a planilha ptblica e manter copia de seguranca na Nuvem UFSB.
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Coordenacao da ComCult, da Politica de Cultura e do Plano de Cultura

Responsavel: CCPRC, ComCult e PROEX | Escopo: Composi¢do da comissao, participagdo social, elaboragdo documental, monitoramento e avaliacdo da
politica cultural.

Atividade

Por que faz?

Consultar unidades académicas e categorias Garantir representagao .
- . . . .. . .. E-mail Conforme
para composicao ou renovagao da Comissao de | CCPRC e apoio administrativo democrética, plural e e .
16 . . institucional necessidade
Cultura. intercampi.
. - .. . .. . Formalizar a )
Preparar a portaria da comissao e solicitar sua | CCPRC, apoio administrativo ou . SIPAC e siteda | Conforme
17 - : . composi¢ao e dar
publicagdo. Secretaria Executiva .. PROEX cronograma
publicidade ao ato.
) e e, .. L RNP, Google
Conduzir reunides, seminarios e atividades de Promover participagao g.
e . . ) N Meet, campi e i
18 mobilizacdo com a comunidade interna e CCPRC e ComCult social e constru¢do e30ACOS Continuo
externa. coletiva. pag s,
comunitarios
Consolidar
e : e Documentos
Elaborar documentos institucionais com ampla | CCPRC, ComCult e comunidade | contribui¢des para a compartilhados Conforme
19 participacdo da comunidade. académica Politica e o Plano de P " | cronograma
SIPAC e Nuvem
Cultura.
) ) ) N Garantir atualizagao, Relatérios,
Propor, monitorar e avaliar a implementacdo da acompanhamento e reunises o
Politica de Cultura e das agdes estratégicas do | ComCult, CCPRC e PROEX ) p N . Anual
20 efetividade das a¢des sistemas
Plano de Cultura. . e
culturais. nstitucionais
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Procedimentos principais:

Articular a composi¢ao representativa da comissao, contemplando campi e categorias da comunidade universitaria.
Formalizar a comissao por meio de portaria e publicagdo institucional.

Planejar e conduzir reunides, seminarios, consultas e outras estratégias participativas.

Sistematizar contribuigdes e elaborar minutas, diagndsticos, propostas € documentos institucionais.

Acompanhar a tramitac¢ao da Politica e do Plano de Cultura nas instancias competentes.

Monitorar indicadores, a¢des estratégicas, resultados e necessidades de revisdo.
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Realizacio do Forum de Cultura da UFSB
Responsavel: CCPRC, PROEX e parceiros institucionais | Escopo: Planejamento, organizacdo, execucdo, registro e¢ avaliacdo do evento cultural

institucional.

Atividade

Por que faz?

) . i Planejar o evento e i
Definir data, tema, objetivos, publico e ) o Reunides
, Equipe PROEX alinha-lo as demandas | . Anual
21 formato do Férum de Cultura. e e internas
nstitucionais.
N Garantir diversidade, )
Estruturar a programagao e contactar . . E-mail e Conforme
. . .. CCPRC qualidade e viabilidade .
22 convidados, parceiros e participantes. N reunides virtuais | cronograma
da programacao.
. .. Divulgar resultados e )
Articular a participagao de coordenadores de 8 . o E-mail Conforme
) CCPRC promover intercambio | . . .
23 projetos contemplados no PAAC. . institucional cronograma
de experiéncias.
Ampliar a participagao Site UFSB, site
Organizar inscrigdes, materiais e divulgagao CCPRC e Setor de Divuleacio da CI()) municl:;a de irief*na PROEX, Conforme
24 do evento. gas SIGEVENTOS e | cronograma
e externa. .
redes sociais
Promover debate, .
Realizar o Forum de Cultura, acompanhar a articulacao e Campi ¢
~ . ’ PROEX, CCPRC e parceiros ) ambientes Anual
25 programacao e solucionar demandas. monitoramento das e
. . 1nstitucionais
politicas culturais.
. . Subsidiar o Até 30 dias
Avaliar o evento, registrar resultados e Y . Nuvem UFSB e ,
} . PROEX e CCPRC planejamento das . apos o
26 organizar a documentagao. o relatérios
edigoes futuras. evento
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Procedimentos principais:

Definir objetivos, tema, formato, data, local, publico-alvo e comissdo organizadora.

Estruturar a programagao e convidar participantes, palestrantes, agentes culturais e parceiros.
Articular a apresentagdo de experiéncias e resultados dos projetos apoiados pelo PAAC.

Organizar inscrigoes, infraestrutura, acessibilidade, comunicagao e materiais de apoio.

Realizar o evento, acompanhar as atividades e registrar ocorréncias e resultados.

Produzir relatério de avaliagdo, organizar registros e propor aprimoramentos para a edi¢do seguinte.
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Comunicacao das Acoes de Arte e Cultura
Responsavel: CCPRC, Subsecao de Comunicacio e Relacoes Comunitarias e Setor de Divulgacido | Escopo: Planejamento, producao, divulgacao,
monitoramento e preservagao dos conteudos culturais.

Atividade

Por que faz?

Receber, organizar e planejar demandas de CCPRC e Subsecao de Garantir planejamento | E-mail e
27 comunicagao relacionadas as agoes culturais | Comunicagao ¢ Relagdes e divulgacao reunides de Continuo
da UFSB. Comunitarias qualificada. planejamento
. Ampliar o alcance das )
. , . Subsecao de Comunicagao ¢ . p ) i Site PROEX,
Produzir textos, cards, noticias, campanhas e . . iniciativas culturais e )
] R Rela¢des Comunitarias e Setor de Portal UFSB, Continuo
28 conteudos audiovisuais. ] . fortalecer a o
Divulgacao D redes e mailing
comunicagao publica.
Subsecio de C . P cticipac Site PROEX,
) . . ubsecdo de Comunicagao e romover participagao
Divulgar editais, eventos, cursos, oficinas, ? . ¢ .p pag Portal UFSB, Conforme
. D ) Relagoes Comunitarias e Setor de | da comunidade )
29 exposicoes e demais agdes culturais. ) N .. redes e listas de | cronograma
Divulgagao académica e externa. .
e-mail
) . Subsec¢do de Comunicagao e Avaliar a efetividade Relatorios e
Monitorar indicadores de alcance e N . C .
. - Relagdes Comunitarias e Setor de | da comunicagao e plataformas Semestral
30 engajamento das a¢des divulgadas. . . o . .
Divulgagao subsidiar melhorias. digitais
Arquivar materiais produzidos e manter Subsecdo de Comunicagao, Setor Preservar a memoria Nuvem UFSB e
31 atualizado o banco institucional de de Divulgacao e apoio institucional e facilitar | repositorios Continuo
comunicacao cultural. administrativo consultas futuras. institucionais
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Procedimentos principais:
e Receber e priorizar demandas, considerando prazos, publicos, canais e objetivos de comunicagao.

e Produzir conteudos em linguagem clara, acessivel e adequada a identidade institucional.

e Articular a publica¢do com o Setor de Divulgagdo e, quando necessario, com a Assessoria de Comunicagao.
e Divulgar as agdes nos canais institucionais € acompanhar sua atualizagao.

e Monitorar alcance, engajamento e retorno dos publicos.

e Organizar os arquivos digitais, registros de divulgagdo e relatérios de monitoramento.

LEGENDA DE SIGLAS

PROEX: Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

CCPRC: Coordenagao de Culturas Populares ¢ Relagdes Comunitarias

ComCult: Comissao de Elaboragao da Politica de Cultura e do Plano de Cultura da UFSB
PAAC: Programa de Apoio a Arte e a Cultura

SIGAA: Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

SIGEVENTOS: Sistema Integrado de Gestao de Eventos

STI: Superintendéncia de Tecnologia da Informagao

RNP: Rede Nacional de Ensino e Pesquisa



