VELTE]

Planejamento e Organizacao
de Eventos da UFG

CHECK-LIST PARA EVENTOS DA UFG (VERSAO SIMPLIFICADA)

PROGRAMACAO

Elaboracdo do prospecto da programacao

Contato com expositores em potencial e professores (palestras, cursos, oficinas, conferéncias, mesas
redondas)

Elaboracao de normas para selecao de trabalhos , exposicdo de painéis e divisdo de estandes, bem
como dos prazos de inscrigao

Checagem final de dias e horarios

Checagem final de palestrantes

Checagem final de apresentagdes culturais e atividades sociais
Publicagdo das normas

Fechamento e publicacao da programacao completa

DIVULGAGAO

Planejamento da divulgacao:

impressos: folders, cartazes, convites, folhetos, outdoor;
eletronicos: sites, mala direta;

necessidade de assessoria de imprensa especifica para o evento;

confeccdo de brindes (canetas, blocos, sacolas, canecas, marca-texto, chaveiros, réguas, dentre

outros)

Solicitacdo de artes para material de divulgacao
Elaboracdo e manutengao do site do evento
Confeccdo de impressos e brindes

Envio de impressos e brindes

Envio de material eletronico

Contato com imprensa e envio de press Kits

ASPECTOS LEGAIS

Gestao de contratos de fornecedores (quando necessario, acompanhar processos e contratacdes via
PROAD/UFG)

Pagamento de taxas de ECAD (para musicas ao vivo ou som mecanico), AMMA (eventos que



provoquem muitos ruidos, como shows, festas, festivais) e CREA (para montagem de palcos, tendas
e estruturas metalicas)

» Verificagdo junto a Juizado de Menores (caso o evento conte com a participagdo de menores de
idade)

« Alvara de Corpo de Bombeiros
» Solicitacdo de apoio da Policia Militar

o Alvara da Prefeitura

INSCRICOES
« Elaboracao do formulario de inscricdo
»  Revisao do formulario de inscricdo

« Definicdo da forma de disponibilizar os formularios (em secretarias académicas, via sites, em
conselhos profissionais, dentre outros)

» Disponibilizagdo dos formularios nos locais definidos
« Recebimento e controle de inscricdes (revisdo de prazos, se necessario)
» Impressao da LISTA GERAL DE INSCRITOS

CORRESPONDENCIAS
» Elaboracao do banco de dados para envio de convites
» Elaboracao de etiquetas
» Separacao de envelopes e materiais a serem enviados
«  Envio de correspondéncias (respeitando prazos de entrega dos correios)

« Confirmacdo do recebimento de convites e correspondéncias oficiais

LOCAL DO EVENTO

» Palco

« Tablados
»  Praticavel
» Sala VIP
» Camarim

» Sala para secretaria

« Espago para exposicoes

«  Guiché para credenciamento/inscricoes
« Hall para lanches e cafés

» Sala de Imprensa

»  Central de informagoes

* Restaurante

» Lanchonete

»  Copa/Cozinha industrial

» Estacionamento

« Banheiros



* Bebedouros

» Sala de som e projecao

RECURSOS HUMANOS
« Coordenadores de area (exemplo: recepcao, cerimonial, logistica)
« Coordenador de salao
* Recepcionistas
« Assessor de imprensa
» Mestre de Cerimonia
*  Operadores de som
* Operador de luz
«  Operador de camera
e Garcons
* Pessoal de limpeza
e Segurancas
» Manobristas
»  Fotografo

***Tradutores/intérpretes linguas estrangeiras ou libras (para eventos internacionais, necessario montar estrutura
especifica para a tradugdo simultanea. Em caso de libras, verificar com antecedéncia as necessidades do intérprete para adequacdo do
palco do evento)

« Bombeiros
«  Médico a disposicao
»  Enfermeiro a disposicdo

* Monitores

RECURSOS TECNOLOGICOS E AUDIOVISUAIS

Para Projecoes
« Datashow

* Aparelho de DVD

« Telbes
e TV de Plasma
« Notebook

Para a sonorizacao
e Microfones

*  Pedestais para microfones

«  Armacoes metalicas (para eventos grandes)
» Caixas de som

+  Amplificadores

e Mesa de som



Retornos

CD’s e DvD s para musica ambiente

Para filmagem

Mesa digital para transmissao simultanea
Cameras fixas com tripés

Armagdes para cameras moveis

Para iluminacao

Canhao seguidor

Moving heads

Lampadas

Mesa digital para iluminacao
Set lights

Gerador de energia para o local

Para credenciamento e acesso de participantes

Outros

Leitor optico para crachas

Computador em rede

Impressoras a laser em rede

Estabilizadores/ no breaks para equipamentos de informatica
Catracas eletronicas

Maquinas para cartdo de crédito/débito

Calculadoras

Réadios de Comunicacao para equipe do evento

Cabine e fones para traducdo simultdnea

RECURSOS MATERIAIS

Para a Cerimonia /Cerimonial:

Bandeiras

Mastros para bandeiras

Pulpito

Mesa diretiva completa

Forro para mesa diretiva

Copos de agua para mesa diretiva
Placas de homenagem

Placa de inauguragao



» Fitas para inauguracao

« Becas ou trajes especiais que devem ser levados para a ceriménia
+ Tecido para descerramento de placas, bustos e monumentos
« Lista de autoridades da UFG

« Lista das autoridades que compdem a mesa diretiva

« Listas de presenca para assinaturas

« Mesas de recepcao de autoridades

« Placas ou etiquetas para reserva de lugares

« Nominatas

« CD ou DVD hino nacional

» CD ou DVD de musicas

« Mesas ou aparadores para entrega de troféus ou homenagens
» Mesas para assinatura de atos e convénios

* Roteiro de cerimonial

Para credenciamento de participantes e palestrantes

» Checagem do local para credenciamento
+ Montagem de material para credenciamento:
«  Crachas (com ou sem cédigo de barras)
« Corddo para crachas

» Pastas com material do evento

e Ingressos

« Lista geral de inscritos

» Canetas

» Blocos

+ Boletos de pagamento

» Recibos

»  Certificados de participagao

Materiais de escritorio/outros
« Lapis
e Canetas
* Guardanapos
«  Copos descartaveis
»  Cartuchos para impressora
e Toner para impressora
« Envelopes
« Pastas para arquivo

e Borracha



Apagador

Durex

Blocos de anotacdes
Régua

Tesoura

Cola

Adesivos

Apontador para lapis
Pincel para crachas

Pincel para quadro branco
Quadro branco

Etiquetas

Resmas de papel A4
Grampeador

Clips

Grampos para Grampeador
Furador de papel

Tripés para banners

Fita dupla-face

Fita crepe

Fita de alta fixacao
Cabides e arara para trajes especiais
Ferro de passar

Tabua de passar

Displays e totens para sinalizacdo do evento

SERVIGCOS NECESSARIOS

Transporte

Verificar estrutura de traslado e passageiros
Checar disponibilidade de veiculos oficiais da UFG junto ao Departamento de Transporte
Em caso de utilizacdo de veiculos da UFG, elaborar o ROTEIRO PARA MOTORISTAS

Levantar necessidade de transportes adicionais (vans, taxis, onibus ou micro6nibus) e consultar a
Proad-UFG para verificar convénios na area

Contratar servigos adicionais, checando documentos dos veiculos e dos motoristas
Detalhar horarios de chegada e saida

Estabelecer pontos embarque e desembarque (nao esquecer de avisar todos os participantes. Se
necessario, inserir informagdo no material de divulgacao do evento e na rede hoteleira destinada ao
mesmo)



« Checar o tipo de servigo (café da manha, coffee-break, almoco, jantar, coquetel) e elaborar cardapio

Verificar lista de buffets conveniados com UFG (Proad)

» Orgar servicos e verificar itens de cobertura do buffet (mesas, cadeiras, forros, talheres, copos,
pratos, dentre outros)

Checar local em que sera (30) servido (0s) o almogo, jantar, cafés, coquetel, etc.

» Ver necessidade de locagao de materiais: mesas, cadeiras, guardanapos, talheres, forros, pratos,
baixelas, dentre outros, aparadores de buffet)

» \Verificar estrutura da copa/cozinha do local do evento, conforme especificagdes do servico
contratado

Decoracdo/Cenografia

* arranjos de mesa
* arranjos de mesa diretiva

» arranjos laterais

arranjos de palco

« forros de mesa de jantar

plantas decorativas para saldao

» forracOes para palco

« forragOes para salao

» forracOes para recepcao

» impressao de logotipos em banner

» confeccdo de dizeres em letras caixa
» passarelas

» escadas/rampas de acesso a palco

Hospedagem
«  Verificar hotéis conveniados com UFG (site da Proad-UFG)

» Verificacdo de quantidade de reservas

«  Encaminhamento de formulario de reserva de hospedagem (site Proad-UFG)
«  Confirmacao das reservas nos hotéis

« Confirmacdo de horarios de check-in dos convidados

e Cancelamento de reservas em caso de no-show

Estandes
« Planejamento da quantidade e especificacdes técnicas dos estandes
» Solicitacdo de orcamentos
« Contratagao do servigo

» Distribuicdo dos estandes para expositores



» Contato com expositores
» Montagem de estandes

+  Checagem final



