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Ficha de Cadastro de Eventos - 2012
Núcleo de Apoio a Eventos-NAE

1. *Denominação:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. * Setor promotor do evento:
_____________________________________________________________________
3. * Período de realização: 
_____________________________________________________________________
4. * Local de realização: 
_____________________________________________________________________
5. * Responsável pelo evento:
_____________________________________________________________________

Telefones: ____________________________________________________________

E-mail: _______________________________________________________________
6. * Comissão organizadora do evento:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. *Tipo de evento:
1.Congresso (   )  
2.Seminário (   )   Palestra (   )   Formatura (   )   Aula Inaugural (   )   Recepção aos calouros (   )   Jornada (   )   Fórum (   )   Reunião (   )   Mesa-redonda (   )

3.Ciclo de debates (   )   Semana Pedagógica (   ) Ciclo de Estudos (   ) 

4.Exposição (   )   Exposição Artística (   )   Feira (   )   Salão (   )   Mostra (   ) Lançamento de Livro (   )

5.Espetáculo (   )  

6.Evento esportivo (   )  

7.Festival (  )

8.Outro (  ) qual? ________________________

8.
*Breve descrição:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
9.  *Âmbito do evento:

Interno (   )  Local (   )  Regional (   )   Estadual (   )   Nacional (   )   Internacional (   )

10.
 *Área temática: (Indicar somente uma área temática)

1.Comunicação (  )   2.Cultura (  )   3.Direitos Humanos e Justiça (  )   4.Educação (  )   5.Meio Ambiente (  )   6.Saúde (  )   7.Trabalho (  )   8.Tecnologia e Produção (  )
11.  *Público-alvo:

Estudantes do Departamento (   )   Estudantes da UNITAU (   )  

Professores da UNITAU (   )   Servidores técnico-administrativos da UNITAU (   )

Comunidade externa (   )              

Estimativa de quantidade: ______________________

12. O evento necessitará de apoio institucional para:

Transporte de palestrante (   )     Refeição de palestrante (   )     Hospedagem de convidados externos (    )     Mestre-de-cerimônias (    )

13. Criação de material de apoio e de divulgação? 

Sim (   ) Não (   ) qual(ais)? 
Filipeta (   )     Cartaz (   )     Banner (   )     Faixa (   )     Crachá (   )     Certificado (   )   Convite (   )    
14. Papelaria Institucional?  

 Sim (   ) Não (   ) qual(ais)? 
Pasta (   )     Bloco de anotações (   )
15. Haverá inscrição on-line?

Sim (   ) Não (   )
16. Materiais necessários? 

Flâmula (   )     Suporte para flâmula e/ou banner (   )     Bandeiras (   )     Painel (   )   
Suporte para bandeiras (   )     Mídia dos hinos (   )     Toalha de mesa (   ) Outros (  )
17. Patrocínio externo: Não (   )   Sim (   )  

Quantos (   )

Qual (ais)? ___________________________________________________________
18. Cronograma de execução:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Orientação para o preenchimento da Ficha de Cadastro de Eventos

* Itens de preenchimento obrigatório
1.
Denominação: indicar a denominação do evento
2. Setor promotor do evento: Departamento, Pró-reitoria, Instituto ou setor da UNITAU que está propondo o evento.
3. Período de realização: indicar a data ou o período em que será realizado o evento. A data só será confirmada após análise do quadro de eventos cadastrados, respeitando-se a ordem de entrada das fichas de cadastro. Qualquer alteração após o cadastro deverá ser prontamente informada ao NAE.
4. Local de realização: indicar o auditório ou departamento em que será realizado o evento. O agendamento do auditório deverá ser feito junto ao departamento ao qual ele está vinculado.

5. Responsável pelo evento: indicar o nome de um professor que seja referência para decisões a respeito do evento.

Contato: Telefone: indicar o telefone residencial ou se indicar o institucional, indicar o horário em que seja possível encontrá-lo.  

6. Comissão Organizadora do evento: indicar nomes dos componentes da comissão organizadora do evento. Não há quantidade específica para as comissões, mas indica-se que haja representantes do corpo docente e discente do Departamento. Embora haja um responsável pelo evento, há muitas e diversificadas providências para sua realização, desse modo, há a necessidade da composição de uma comissão que pode ser indicada inclusive por portaria pelo Setor promotor do evento.
7.  Tipo de evento: para melhor adequação, consultar a tabela abaixo:
 Tipos de eventos de acordo com o Censo Universitário e o Plano Nacional de Extensão:

Congresso: evento de grandes proporções, de âmbito nacional ou internacional, em geral com duração de três a sete dias, que reúne participantes de uma comunidade científica ou profissional ampla. Abrange um conjunto de atividades como: mesa redonda, palestras, conferências, cursos, oficinas (ou workshop ou laboratório, com duração de até oito horas – se igual ou superior a oito horas, deve ser classificado como curso). Inclui-se nesta classificação a conferência como evento. 

Seminário: eventos científicos de âmbito menor do que o congresso, tanto em termos de duração (de algumas horas a um ou dois dias), quanto ao número de participantes, cobrindo campos de conhecimento mais especializados. Incluem-se nesta classificação: palestras, aulas inaugurais, recepção aos calouros, solenidade de formatura

Ciclo de debates: encontros seqüenciais que visam à discussão de um tema específico. Inclui: ciclo, circuito, semana pedagógica. 

Exposição: exibição pública de obras de arte, produtos, serviços, etc. Inclui: feira, salão, mostra, lançamento de livro.

Espetáculo: demonstração pública de eventos cênicos musicais. Inclui: recital, concerto, show, apresentação teatral, exibição de cinema e televisão, demonstração pública de canto, dança e interpretação musical.

Evento esportivo: inclui: campeonato, torneio, olimpíada, apresentação esportiva.

Festival: série de ações/eventos culturais ou esportivos, realizados concomitantemente, em período determinado de tempo, geralmente em edições periódicas.

Outros: eventos não classificados nos itens anteriores

8.  Breve descrição: este texto será utilizado na divulgação do evento. Se sofrer qualquer alteração, o NAE deverá ser informado.

9.    Âmbito do evento: dimensão do evento. 
10. Área temática: indicar somente uma área temática. Procurar indicar a que mais se adéqua à proposta

11. Público-alvo: possibilidade de indicar mais de uma alternativa. Indicar a quantidade estimada. Essa informação é importante, pois é um dos itens considerados para a aprovação do material gráfico solicitado, se for o caso.
12.  O evento necessitará de apoio institucional para:
Esses itens deverão ser solicitados junto à PRA com a antecedência estipulada por aquela Pró-reitoria. Com relação ao mestre de cerimônias, caso o próprio departamento não tenha alguém que se incumba dessa função, deverá contatar o Núcleo de RP da ACOM e falar diretamente com Edwiges Izaura de Moraes. Além disso, todos os cerimoniais devem passar para correção da Edwiges.
13.   Criação de material de apoio e de divulgação? 

Indicar os itens adequados ao tipo de evento proposto. As quantidades serão analisadas de acordo com critérios estabelecidos por esta pró-reitoria e com as limitações técnicas e orçamentárias. Caso seja evento institucional (promovido pela Reitoria, Pró-reitorias ou institutos) entrar em contato com a ACOM com 60 (sessenta) dias de antecedência pelo menos para a realização da arte gráfica. No caso dos demais eventos (Semanas Pedagógicas, por exemplo) entrar em contato com Xênia e/ou Alessandro no SERG vinculado à PREX com 60 (sessenta) dias de antecedência pelo menos para a realização da arte gráfica.
14.  Papelaria Institucional?  

As quantidades serão analisadas de acordo com critérios estabelecidos por esta pró-reitoria, com as limitações técnicas e orçamentárias e com a quantidade de público estimado.
15.  Haverá inscrição on-line?

Indicar se haverá a necessidade de inscrição prévia no site da Universidade. 
16.  Materiais necessários? 

Indicar somente os itens dos quais o Departamento ou setor não dispõe. Há a necessidade de encaminhar à PRA, setor de patrimônio, a solicitação desses itens, com a antecedência estipulada pelo setor.

17.   Patrocínio externo:
É necessário indicar quais os nomes dos patrocinadores para que seja possível divulgar no material gráfico a veiculação da marca. A divulgação do nome do patrocinador no material gráfico é a contrapartida da universidade para o patrocínio. A procura de patrocinadores pode e deve ser feita diretamente pelos responsáveis pelo evento.

Os recursos tomados em nome da UNITAU deverão ser contabilizados como verba para fins específicos, ou seja, indicando o nome do evento a ser destinado a verba. 
18.  Cronograma de execução

O cronograma de execução deve contemplar as etapas de organização, realização e avaliação do evento, observando os prazos estipulados pelas pró-reitorias. Indicar as datas em que pretende realizar cada uma das etapas do cronograma.
Cronograma – itens
1. Pré-evento: elaboração do projeto, escolha do tema, organização da equipe, solicitação de materiais para divulgação, inscrições, confecção do material de divulgação, contato com palestrantes, procura de patrocinadores, pedido de autorização de uso do espaço, divulgação

2. Evento: acompanhamento e controle das atividades, divulgação imprensa interna e externa
3. Pós-evento: avaliação, entrega de certificados, encaminhamento de relatório de realização de eventos à PREX
