MATERIAL DE APOIO PARA EVENTOS

CAMPUS: LOCAL:

DATA: HORARIO:
COORDENADOR: SETOR/CONTATO:
ORGANIZADOR: SETOR/CONTATO:

MODELO DE CHECK LIST BASICO PARA EVENTOS EM AUDITORIOS

ITEM RESPONSAVEL STATUS

Supervisdao da Limpeza dos banheiros,
toalhas e papel.

Sala VIP — mesas, cadeiras, sofds, dgua

Mesa de autoridades e cadeiras (todas
iguais)

Copos de Vidros

Sonorizagao, Projecdo e lluminacgdo (testar
som, luz, projetor, computador e teldo)

Ar-condicionado (ligar antes)

Bandeiras

Pandplias

Pulpito

Decoracdo (arranjos, toalhas)

Midia com Hino Nacional (artista e LIBRAS -
CD)

Etiquetas de reservados

Cadeiras para mesa de autoridades em
numero correto (algumas de reserva,
préximas ao palco)

Mesa de Assinatura de Termo de Posse
(caso houver)

Homenagens (placa, buqué)

Roteiro de Cerimonial

Sequéncia do Evento

Conferéncia das autoridades presentes

Nominatas

Cerimonialista

Mestre de Cerimdnias

Fotdgrafo
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