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PROJETO PARA EVENTOS 2017
Área solicitante:

Centro de Custo do Promotor: 

Centro de Custo do Evento (se houver): 
Conta bancária do Evento (se houver): 
Responsável: 
E-mail do Responsável: 
Telefone do Responsável:  

Nome do Evento: 
Tipo de evento: (   ) Palestra    (    ) Congresso   (    ) Semana Acadêmica    (    ) Seminário    

                         (  ) Simpósio       (    ) Jornada            (    ) Outros. Qual__________________________   
Data: 
Horário: 
Local:  
Público estimado:  
*Antes de enviar o seu projeto, por favor, realize a (s) pré-reserva (s) do (s) espaço (s) a ser (em) utilizado(s) pelo telefone (47) 3461-9004 / 9211.

*Reservas para o Centro de Convenções: adicionar locação de tela e projetor e verificar com a Assessoria de Eventos a disponibilidade de segurança. 

	Público Alvo: 

	Público Estimado: 



	Objetivos do Evento: 



	Justificativa do Evento:



*Os campos de valores serão preenchidos pela Assessoria de Eventos.
1. Recursos Humanos

	Palestrante/nome
	Contatos
	Valor Líq (R$)
	Encargos (R$)
	Bruto (R$)

	
	
	
	
	

	
	
	                  Total (
	


	Despesas de palestrantes
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	                  Total (
	


Ex: Gastos com reembolso de gasolina, hospedagem, passagens áreas/rodoviárias.
	Cerimonial: Data/Hora
	Mestre de Cerimônias
	Local
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	Total (
	


	Funcionário/nome
	Área/Departamento
	Horas Extras
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	                  Total (
	


Ex.: Mestre de cerimônias, funcionários extras de audiovisual, zeladoria ou assessoria de eventos – para eventos nos fins de semana ou para acompanhamento integral do evento (com custo extra).
2. Recursos Materiais

	Áudio Visuais/Descrição
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total (
	


Ex: Datashow, microfone, apresentador multimídia com laser point, flip chart.
	Zeladoria / Descrição
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total (
	


Ex: Copos de água, toalhas de mesa, limpeza.
	Coquetel: Data/Hora
	Especificações
	Nº pessoas
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	Total (
	


	Certificação/Declaração
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	Declaração
	
	
	

	Certificado*Preencher formulário Próprio anexo 1
	
	
	

	Total (
	


Certificado ou declaração: especificar a quantidade e informar o público que receberá o certificado ou declaração)
	Outros Materiais / Descrição
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total (
	


Ex.: Vouchers para liberação de estacionamento, locação de equipamentos, decorações,  fotografias, jogo de bandeiras, púlpito, transporte de materiais.
3. Divulgação

3.1 Material Gráfico

	Material Gráfico
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	Cartaz A3
	
	
	

	Folder A4
	
	
	

	Flyer A5
	
	
	

	Banner
	
	
	

	Crachá
	
	
	

	Faixa
	
	
	

	Bloco de anotações
	
	
	

	Pasta Personalizada
	
	
	

	Bolsa Personalizada
	
	
	

	Lápis Personalizado
	
	
	

	Caneta Personalizada
	
	
	

	Camiseta Personalizada
	
	
	

	Convites Impressos Personalizados
	
	
	

	Outros*Especificar
	
	
	

	Total (
	


3.2 Publicidade
	Material Gráfico
	Especificações
	Quantidade
	Valor (R$)

	Outdoor Institucional

Sim (     )  Não (     )
	
	
	

	Outdoor Externo
Sim (     )  Não (     )
	
	
	

	Minidoor

Sim (    )  Não (     ) 
	
	
	

	E-mail Marketing Interno Univille

Sim (     )  Não (     )
	
	
	

	E-mail Marketing Externo – Outras Instituições

Sim (    )  Não (    )
	
	
	

	Divulgação no Bisu

Sim (     )  Não (     )
	
	
	

	Divulgação em Murais da Universidade em cartaz A3 ou A4
Sim (     )  Não (    )
	
	
	

	Divulgação em outras Instituições

Sim (     )  Não (   )  
	
	
	

	Release para imprensa

Sim (     )  Não (    )  
	
	
	

	Divulgação em jornal impresso

Sim (    )  Não (     )
	
	
	

	Divulgação em rádio

Sim (     )  Não (     )
	
	
	

	Divulgação em Tv

Sim (     )  Não (     )
	
	
	


	4. Programação COMPLETA do evento:

	

	

	5.Equipe Técnica / Executores do Projeto:

	Nome e Titulação
	Cargo

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


6. DATAS IMPORTANTES

6.1 Montagem: de ______ a ______

6.2 Evento: de ________ a ________

6.3 Desmontagem: de _________ a __________

7. Script de Cerimonial - Mestre de Cerimônia: ________________________
	Evento
	Data
	Horário
	Local

	
	
	
	


Mesa de honra 

	Nome
	

	Cargo
	


	Nome
	

	Cargo
	


	
	

	Cargo
	


	Nome
	

	Cargo
	


Hino nacional

(   ) CD

(   ) Coral

(   ) Não haverá

Abertura

	Nome
	

	Cargo
	


Outros pronunciamentos
	Nome
	

	Cargo
	


	Nome
	

	Cargo
	


	Nome
	

	Cargo
	


Texto resumo sobre o evento

	

	


Outras informações sobre o cerimonial

	

	


8. Orçamento

8.1 Despesas com o evento

	Resumo das despesas
	Valor em R$

	Recursos Humanos
	

	Recursos Materiais
	

	Outros
	

	Total
	


8.2 Origem dos Recursos Financeiros Internos

	Origem dos Recursos Financeiros Internos
	Valor em R$

	Orçamento – Centro de Custo (informar qual)
	

	Orçamento – Centro de Custo (informar qual)
	

	Total
	


8.3 Origem dos Recursos Externos

	Origem dos Recursos Financeiros Externos
	Valor em R$

	Inscrição
	 

	Capes
	

	Fapesc
	

	CNPQ
	

	Total
	


8.4 Origem dos Recursos (Patrocínios, Apoios, Parceiras)

	Origem dos Recursos Financeiros Externos
	Valor em R$

	Patrocínio (relacionar as instituições patrocinadoras) 
	

	Informar Parcerias envolvidas e o tipo de recurso: (Financeiro, material, humano)
	

	Total
	


	Obs.: Justifique caso o valor das receitas seja menor que o valor das despesas.




	Solicitante
________________________________________

        Data: ____/____/____.                                          Assinatura do Coordenador do Curso envolvido

                                                                                     _______________________________________

        Data: ____/____/____.                                                   Assinatura do Responsável pelo Evento




	Gestão de Eventos
                                                                                     _______________________________________

        Data: ____/____/____.                                                               André Scalco 

                                                                                            Gerente de Serviços e Eventos



ANEXO 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	               DADOS NECESSÁRIOS PARA EMISSÃO DE CERTIFICADOS.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Nome completo do evento / curso
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Período do evento / curso:
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Nome completo do coordenador responsável pela aprovação dos certificados
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	E-mail e telefone do coordenador:
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Nome completo/ Especialização e Descrição dos responsáveis pela assinatura dos certificados:
	

	
	Exemplo: Dr. XXXXXXXXXXX  - Coordenador do Evento
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Será assinatura digitalizada? Se sim, enviar esta assinatura anexada.
	

	 
	Sim(   )                               
	Não (   ) 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Participantes de outras instituições participaram do evento/curso?   Se sim, separar a relação de alunos por instituição.
	

	
	Sim(     )                            
	Não (    ) 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Palestrantes, coordenadores ou monitores terão direito ao certificado? Se sim, especificar.
	

	
	Sim(      )                                
	Não (   ) 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Carga horária (horas ou horas aula?): 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Centro de Custo para Repasse do valor: 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Data de envio deste formulário preenchido: 
	


Prezado professor solicitante, necessitamos da entrega deste Projeto, completamente preenchido, dentro do prazo exigido pelo Ato Normativo da Assessoria de Eventos, de acordo com o tipo do evento que deseja realizar, para que seja possível sua operacionalização. 





Data de entrada








� Mediante disponibilidade da Divisão de Marketing e Comunicação


� Mediante disponibilidade da Divisão de Marketing e Comunicação


� Ver plano de mídia com a divisão de Marketing


� Ver plano de mídia com a divisão de Marketing e Comunicação


� Mídia espontânea, será divulgada caso o assunto seja de interesse da imprensa.





