MATERIAL DE APOIO PARA EVENTOS

INST./CAMPUS‘ s
DATA: HORARIO:
COORDENADOF? SETOR/CONTATO:
ORGANIZADOR: SETOR/CONTATO:
MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO
ITEM RESPONSAVEL STATUS

Verificar agenda do Reitor

Recursos financeiros

Definir objetivos do evento

Definir programacéo e contactar pessoas

Comunicado a autoridades externas (municipais,
estaduais e nacionais) e confirmacgao

Definir comissodes

Elaborar cronograma de execugao

Elaborar orgamento

Espacos fisicos observados e bloqueio (reserva).

Identificagdo dos servigos de infraestrutura e logistica a
serem contratados (descritivo técnico item a item)

Fiscalizagdo: ECAD, Licenga do Evento; Vistoria Brigada
de Incéndio e Anvisa; Seguro Participante Obrigatério;
ARTs

Estacionamento

Deslocamento até o destino (diarias, 6nibus, ajuda de
custo, definicdo do trajeto)

Deslocamento no destino (diarias, 6nibus, ajuda de custo,
definicdo do trajeto)

Alimentacgéo (cardapio, bebidas, estrutura e espago para
montagem)

Hospedagem (qual o tipo, precos, quantidade de leitos,
reserva)

Producgao de banners de trabalhos cientificos

Palestrantes externos ao Instituto — providéncias —
pagamento, hospedagem, alimentacdo, deslocamento.

Criagao da identidade visual do evento.

Criagéo de pegas graficas.

Impressao de pecas graficas (folders, flyers, pastas,
sinalizacédo do evento, outros).

Kit Participante (quais os itens que compdem)

Kit Imprensa

Elaborar Programagéo (atualizagao).

Divulgar Programagao.

Processo de inscri¢ao.
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ITEM RESPONSAVEL STATUS

Convites. (emitidos, enviados, confirmados)

Certificados (texto, assinatura, envio/entrega)

Equipe Técnica (definicdo dos perfis, quantitativo por
posto de trabalho, grade de horérios, selecéo)

Cerimonialista e mestre de cerimonias

Recepcionistas

Pessoal de secretaria/credenciamento

Voluntarios (forma de inscrigéo, perfil, ajuda alimentagado e
transporte, escala de trabalho, certificacdo)

Sonorizagao, projegao e iluminagédo (caixas de som,
microfones, computador, projetor, luz)

Divulgacao — Assessoria de Imprensa

Reservar de veiculos institucionais

Verificar dia e horario de montagem (vistoria de
recebimento do local, agendamento da montagem)

Verificar necessidade de software de submissao e de
gestdo do eventos

Documento para o evento (ata, termo de posse, acordos)

Formulario de Avaliagéo do Evento

Passeios turisticos
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