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] Campus Itapetinga

FORMULARIO DE PROGRAMAGAO E ORGANIZAGAO DE EVENTO INSTITUCIONAL

Planejamento Integrado, Recursos, Logistica, Divulgacdo, Aquisigdes e Cerimonial

I 1. IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Nome do Evento: Setor / Comissao Responsavel:
Responsavel Geral: Data: Horario: das as
Local: Publico-alvo: Estimativa:

Objetivo do Evento:

| 2. ProGRAMACAO

HORARIO ATIVIDADE RESPONSAVEL LOCAL STATUS OBSERVAGOES
O Pend O And (O Conc
O Pend JAnd O Conc
O Pend g And O Conc
O Pend OAnd O Conc

| 3. ORGANIZACAO DO ESPACO

Configuragao necessaria:

O Auditério O Sala de aula O Mesas e cadeiras O Mesa de honra

d Palco O Pulpito O Espacgo p/ credenciamento O Espaco p/ coffee break
O Espaco p/ exposicao O Area externa O Outro:

Qtd. Cadeiras: Qtd. Mesas: Responsavel pela organizagao:

Prazo p/ organizagao: Status: 0 Pendente O Em andamento O Concluido
Observagoes:

I 4. EQUIPAMENTOS E RECURSOS AUDIOVISUAIS

RECURSO QTD. DISPONIVEL? RESPONSAVEL / SETOR PRAZO STATUS OBSERVA(;OES
Projetor / Data show 0O Sim O Nao 3 Pend O Conc
Notebook / Computador 0O Sim O Néo O Pend O Conc
Tela de projecao 0O Sim O Néo O Pend O Conc
Caixa de som O Sim O Nao [ Pend O Conc
Mesa de som O Sim O Nao [ Pend O Conc
Microfone sem fio O Sim O Nao O Pend O Conc
Microfone com fit/cabo 0O Sim O Nao O Pend O Conc
Pedestal para microfone O Sim O Nao 3 Pend O Conc
Extensao elétrica 0O Sim O Néo O Pend O Conc
Filtro de linha O Sim O Nao [ Pend O Conc
Adaptadores / Cabos 0O Sim O Nao O Pend O Conc
lluminacao adicional O Sim O Nao O Pend g Conc
Outro: O Sim O Nao O Pend O Conc

I 5. MATERIAIS DE APOIO

MATERIAL QTD. DISPONIVEL? RESPONSAVEL PRAZO STATUS OBSERVAGOES
Crachas 0O Sim O Néo O Pend O Conc
Cordoes para cracha 0O Sim O Nao [ Pend O Conc
Canetas O Sim O Nao [ Pend O Conc
Pranchetas O Sim O Nao O Pend g Conc
Pastas O Sim O Nao O Pend O Conc
Blocos de anotacao O Sim O Nao 3 Pend O Conc
Placas de identificacao 0O Sim O Néo 0O Pend O Conc
Banner / Faixa O Sim O Nao [ Pend O Conc
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MATERIAL QTD. DISPONIVEL?
Papel A4 O Sim O Nao
Outro: 0O Sim O Nao

I 6. MATERIAIS E SERVICOS A SEREM ADQUIRIDOS PELO CAMPUS

Orientacao: Relacionar nesta se¢cado somente materiais, equipamentos, géneros alimenticios ou servi¢cos que ndo estejam disponiveis no Campus em quantidade
suficiente e cuja aquisigao/contratacdo seja necessaria para a realizagdo do evento.

ITEM / SERVICO

DESCRICAO / ESPECIFICAGAO

QTD UN.

RESPONSAVEL

JUSTIFICATIVA

PRAZO STATUS

Formulario de Programacgao e Organizagéo de Evento - NUCE / IF Baiano Itapetinga

OBSERVACOES

O Pend g Conc
3 Pend O Conc

V. TOTAL

EST. PRAZO

STATUS

VALOR TOTAL ESTIMADO DAS AQUISICGES: R$
Classificacao das aquisicoes:

O Material de consumo

O Material p/ oficinas/atividades

O Material grafico
O Géneros alimenticios

O Servico grafico
O Outro servigo:

O Servico de alimentagao

Setor responsavel pela solicitagdo da aquisicado:

Data-limite para disponibilizagdo dos materiais:

O Sol O Aqui (J Adqg
O Sol O Aqui OAdq
O Sol O Aqui OAdq
0O Sol O Aqui JAdq
O Sol O Aqui OJAdq
O Sol O Aqui O Adq

O Material p/ decoragdo/ambientagao
O Equipamentos
O Servico de sonorizacao/iluminacéao

Responsavel pelo acompanhamento:

Observagodes sobre as aquisicoes:

I 7. RECEPGAO E CREDENCIAMENTO

PROVIDENCIA
Organizacao da recepcao
Lista de participantes
Crachas

Material informativo
Equipe de recepcao

Sinalizacao
| 8. CERIMONIAL

PROVIDENCIA

Mestre de cerimdnias
Roteiro de ceriménia
Composicao da mesa
Confirmacao de autoridades
Bandeiras

Reserva de assentos

| 9. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO

ACAO RESPONSAVEL

Identidade visual
Card para Instagram
Stories

Divulgagao no site
Divulgagao por e-mail
Convites

Cobertura fotografica
Registro em video

Noticia pés-evento
| 10. ALIMENTACAO

Havera alimentacdo? [0 Sim O Nao

Qtd. estimada: Horario:

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

Local:

STATUS

O Pend O And O Conc
O Pend O And g Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And g Conc
O Pend O And O Conc

STATUS

O Pend O Conc
[ Pend O Conc
[ Pend O Conc
O Pend O Conc
O Pend O Conc
O Pend O Conc

STATUS

O Pend O And O Conc

O Pend O And O Conc
O Pend O And g Conc
O Pend O And O Conc
O Pend O And O Conc
O Pend O And g Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And g Conc

Tipo: O Coffee break O Café/agua O Lanche 0O Almoco @O Outro:

Resp.:
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Status: [J Pendente [ Em andamento [ Confirmado

I 11. TRANSPORTE E LOGISTICA

NECESSIDADE RESPONSAVEL
Veiculo institucional

Transporte de convidados

Transporte de estudantes

Transporte de equipamentos

Motorista

| 12. ACESSIBILIDADE

RECURSO / PROVIDENCIA

NECESSARIO?

Formulario de Programacgao e Organizagéo de Evento - NUCE / IF Baiano Itapetinga

Restricdes alimentares / necessidades especificas:

PRAZO STATUS

O Pend g Conf
O Pend O Conf
O Pend O Conf
[ Pend O Conf

O Pend O Conf

OBSERVACOES

RESPONSAVEL PRAZO STATUS

Acesso para pessoas com mobilidade reduzida [ Sim [J Néo O Pend JConc
Espaco reservado para cadeirantes O Sim O Nao O Pend O Conc
Intérprete de Libras 3 Sim Od Nao O Pend O Conc
Audiodescricao O Sim O Nao O Pend O Conc
Material digital acessivel O Sim O Nao O Pend O Conc
Legendas em videos [ Sim O Néo O Pend [ Conc
Outro: O Sim O Nao O Pend JConc

I 13. CONVIDADOS / PALESTRANTES

INSTITUIGAO / FUNCAO

PARTICIPACAO

HORARIO RESP. CONTATO STATUS

NECESSIDADES
ESPECIFICAS

O Conv O Conf
O Conv O Conf
O Conv O Conf

I 14. QUADRO GERAL DE RESPONSABILIDADES E PROVIDENCIAS

PROVIDENCIA / ACAO SETOR RESPONSAVEL

| 15. cHECKLIST FINAL

Antes do Evento

SERVIDOR /

RESPONSAVEL PRAZO

STATUS

O Pend O And O Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And (J Conc
O Pend O And (O Conc
O Pend O And [0 Conc

Apos o Evento

OBSERVACOES

Local reservado e confirmado
Programacéo definida
Convidados confirmados
Divulgacéao realizada
Equipamentos reservados
Equipamentos testados
Materiais disponiveis
Materiais que precisavam ser adquiridos recebidos
Equipes de apoio confirmadas
Espaco organizado
Sinalizacao instalada

Lista de presenca preparada
Cerimonial / roteiro revisado
Alimentagao confirmada
Transporte confirmado

OobDooooODbDoOoOooDoODboOoaoo

Recursos de acessibilidade providenciados

| 16. OBSERVAGOES GERAIS E VALIDACAO

Responsavel pelo preenchimento:

Recolhimento e devolugao dos equipamentos
Organizagao do espago

Arquivamento da lista de presenga
Organizagao do registro fotografico
Publicacao da cobertura / noticia

Emissao de certificados, quando aplicavel
Prestacéo de contas, quando aplicavel
Avaliacdo do evento realizada

Oooooobooaoao

Data do preenchimento:

Assinatura do Responsavel pelo Evento
Proponente / Setor Solicitante

Nucleo de Comunicacao e Eventos - NUCE
IF Baiano — Campus ltapetinga
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