
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO – IFRJ

INSTRUÇÃO NORMATIVA DG/CPIN/IFRJ Nº 05, de 02 DE MARÇO DE 2026

Dispõe  sobre  critérios  para  a  realização,  o 
reconhecimento  e  a  caracterização  de  eventos 
institucionais  no  âmbito  do  Instituto  Federal  de 
Educação, Ciência e Tecnologia do Rio de Janeiro – 
Campus Pinheiral.

A DIRETORA-GERAL DO CAMPUS PINHEIRAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E 
TECNOLOGIA  DO RIO  DE  JANEIRO,  no  uso  de  suas  atribuições  legais  e  regimentais,  e  no  uso  das 
atribuições que lhe são conferidas pela Portaria de Pessoal/IFRJ n.º 794 de 09 de junho de 2022, bem 
como  a  necessidade  de  estabelecer  critérios  objetivos  e  transparentes  para  a  realização,  o 
reconhecimento  e  a  comunicação  de  eventos  que  utilizem  o  nome,  os  recursos  ou  a  identidade 
institucional do IFRJ – Campus Pinheiral, resolve:

Art.  1º  Esta  Instrução  Normativa  tem  por  finalidade  definir  o  conceito  de  evento  institucional  e  
estabelecer  os  procedimentos  para  sua  aprovação,  organização,  divulgação  e  acompanhamento  no 
âmbito do IFRJ – Campus Pinheiral.

Art. 2º Para os efeitos desta Instrução Normativa,  considera-se  evento institucional toda atividade, 
interna ou externa, que atenda, cumulativamente, aos seguintes critérios:

I  –  tenha  como objetivo a  promoção  de  ações,  serviços,  atividades  acadêmicas,  científicas,  culturais, 
esportivas ou sociais de interesse público, alinhadas à missão e aos valores do IFRJ;

II – seja formalmente autorizada pela Direção-Geral do Campus;

III  – envolva a utilização,  direta ou indireta,  de recursos humanos,  materiais,  logísticos, financeiros ou 
simbólicos do IFRJ – Campus Pinheiral;

IV – seja divulgada, total ou parcialmente, nos canais oficiais de comunicação do IFRJ – Campus Pinheiral 
(site institucional, redes sociais oficiais, e-mail institucional ou comunicados oficiais).

§1º A simples presença, participação, apoio eventual ou acompanhamento de servidores, estudantes ou 
colaboradores do IFRJ em atividades externas não caracteriza evento institucional, quando não houver 
autorização formal ou vínculo com ações institucionais previamente aprovadas.

§2º  Eventos  organizados,  promovidos  ou  financiados  exclusivamente  por  estudantes,  associações 
estudantis,  turmas  ou  grupos  informais,  sem  autorização  formal  da  Direção-Geral,  não  serão 
considerados eventos institucionais, ainda que ocorram nas proximidades do campus ou contem com a 
presença de membros da comunidade escolar.

§3º São automaticamente reconhecidos como eventos institucionais aqueles previstos e aprovados no 
Calendário Acadêmico do Campus Pinheiral, dispensando nova autorização específica, ressalvados os 
casos em que envolvam atividades fora das dependências institucionais ou uso de recursos adicionais.



DOS PROCEDIMENTOS PARA AUTORIZAÇÃO

Art.  3º  O  servidor,  setor,  curso  ou  projeto  interessado em realizar  um evento  institucional  deverá  
submeter  solicitação formal por e-mail à Direção de Extensão,  Pesquisa,  Pós-Graduação e Inovação 
(DEPPI) com antecedência mínima de 20 (vinte) dias úteis.

Parágrafo único.  Se houver necessidade de diárias para servidor, é obrigatório que o pedido seja feito 
com pelo menos 30 dias úteis de antecedência.

Art. 4º A solicitação deverá conter, obrigatoriamente:

I – título e descrição do evento;

II – objetivos e justificativa;

III – data, local e horário;

IV – público-alvo;

V – recursos materiais, humanos e financeiros necessários;

VI – plano de divulgação e parcerias envolvidas;

VII – responsável institucional pelo evento (nome e cargo ou função).

§1º Para pedir o certificado ou a lista de presença, é preciso preencher o formulário disponibilizado pela  
DEPPI.

§2º As atividades realizadas no âmbito de aulas regulares, tais como palestras, oficinas ou participações 
de convidados externos vinculadas ao planejamento pedagógico da disciplina, não serão consideradas 
eventos institucionais para fins desta Instrução Normativa.

§3º Para as atividades previstas no §2º, o docente responsável poderá solicitar à DEPPI a emissão de  
certificados para palestrantes ou participantes, sem necessidade de tramitação pelo procedimento de 
autorização de eventos previsto nesta Instrução Normativa.

Art.  5º Após a análise e aprovação pela Direção de Extensão, Pesquisa, Pós-Graduação e Inovação, a 
solicitação será encaminhada à Direção-Geral.

Art. 6º A Direção-Geral poderá, a seu critério, solicitar parecer técnico ou administrativo de setores 
correlatos  antes  da  autorização  final,  especialmente  quando  houver  uso  de  recursos  financeiros,  
deslocamento de estudantes ou parcerias externas.

Parágrafo único. A Direção-Geral poderá, conforme a natureza, porte ou complexidade do evento, exigir 
a indicação de um ou mais servidores responsáveis pela realização e acompanhamento da atividade.

I  – Nos eventos promovidos por grêmios estudantis,  atléticas  ou demais organizações  estudantis,  a 
Direção-Geral  poderá,  alternativamente,  indicar  estudantes  responsáveis,  quando  entender  que  a 
atividade não exige acompanhamento direto de servidores.

II  –  A  definição da  necessidade  de  responsáveis  (servidores  ou  estudantes)  será  feita  caso  a  caso, 
mediante análise prévia da proposta do evento.

DAS DISPOSIÇÕES SOBRE RESPONSABILIDADE E CONDUTA

Art. 7º É vedado o uso do nome, logomarca ou identidade visual do IFRJ – Campus Pinheiral em eventos 
não autorizados formalmente, sob pena de responsabilização administrativa, civil e/ou disciplinar dos 



envolvidos.

Art. 8º A presença de servidores ou estudantes em eventos particulares, sem autorização institucional,  
não implica  em responsabilidade ou endosso do IFRJ  sobre quaisquer  atos  ou  condutas  praticadas 
nesses contextos.

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art.  9º Casos omissos serão analisados pela Direção-Geral,  com apoio da equipe diretiva e,  quando 
necessário, da Procuradoria Federal junto ao IFRJ. 

Art. 10. Esta Instrução Normativa entra em vigor em 02 de março de 2026. 

LÍVIA PUELLO DE BARROS GIL
Diretora-Geral
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