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Check list – para apoio à organização do evento
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PRÉ EVENTO
Projeto do evento
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	Comissão Organizadora
	
	

	Comissão Científica
	
	

	Esboço do programa
	
	

	Secretaria executiva
	
	

	Gerenciamento administrativo (orçamentos, contratos, cronograma de atividades)
	
	

	Serviços terceirizados
	
	

	Cronograma de atividades
	
	

	Previsão orçamentária
	
	

	Cronograma de desembolso
	
	

	Apoio institucional
	
	

	Agências de fomento
	
	

	Patrocínios
	
	

	Venda de espaços
	
	

	Outros
	
	


Programa Científico


	Definição dos temas
	
	

	Elaboração do Programa
	
	

	- Abertura
	
	

	- Encerramento
	
	

	- Conferências
	
	

	- Mesas de discussão
	
	

	- Sessão de temas livres
	
	

	- Sessão de pôsteres
	
	

	- Outros
	
	

	Normas de publicação
	
	

	Chamada de trabalhos
	
	

	Seleção dos convidados
	
	

	- Atividades sociais e culturais
	
	

	- Grupo musical
	
	

	- Coral 
	
	

	- Apresentação teatral
	
	

	- Exposição
	
	

	Outros
	
	


Programação visual


	Logo
	
	

	Folder
	
	

	Cartaz
	
	

	Banner
	
	

	Faixa
	
	

	Crachás
	
	

	Ficha para perguntas
	
	

	Anais
	
	

	Certificado de Participação
	
	

	Ficha de Avaliação do Evento
	
	

	Outros
	
	



Divulgação


	Plano de mídia em função do público alvo
	
	

	Website
	
	

	Release do evento
	
	

	Rádio / TV / Mídia impressa
	
	

	Mailing
	
	

	Centro de Visitantes – USP
	
	

	COCESP – Autorização para divulgação no campus
	
	

	Outros
	
	


Local do evento


	Normas locais
	
	

	Estilos de montagem de salas
	
	

	Sinalização
	
	

	Decoração 
	
	


Inscrição e submissão de trabalho


	Orientação
	
	

	Pagamento
	
	

	Deadlines
	
	

	Automação
	
	

	Atendimento
	
	

	Controle
	
	

	Registro
	
	

	Confirmação
	
	


Transporte


	Passagens aéreas (nacional)
	
	

	Passagens aéreas (internacional)
	
	

	Translado
	
	

	Ônibus USP - Ofício à COCESP
	
	

	Autorização de entrada de ônibus - Ofício à COCESP
	
	

	Outros
	
	


Alimentação


	Coffee break
	
	

	Almoço 
	
	

	Brunch
	
	

	Jantar
	
	

	Coquetel
	
	

	Kit lanche
	
	

	Bandejão COSEAS - Ofício solicitando autorização 
	
	

	Outros
	
	


Hospedagem


	Hotel
	
	

	Albergue
	
	

	Pousadas
	
	

	Alojamento CEPEUSP - Ofício solicitando autorização
	
	

	Outros
	
	


Pessoal de apoio


	recepção
	
	

	coordenação
	
	

	monitoria
	
	

	cerimonial
	
	

	motorista
	
	

	vigilância
	
	

	segurança
	
	

	limpeza
	
	

	segurança COCESP – Ofício solicitando reforço
	
	


EVENTO

Recepção e secretaria


	Material de consumo
	
	

	Material permanente
	
	

	Listas de inscritos
	
	

	Listas de convidados
	
	

	Identificação do staff
	
	

	Radio comunicação
	
	

	Orientação aos convidados
	
	

	Entrega dos certificados
	
	

	Recolhimento da ficha de avaliação
	
	


Controle das atividades


	Gerenciamento dos horários
	
	

	Participantes
	
	

	Autoridades
	
	

	Imprensa
	
	

	Convidados
	
	

	Salas e auditórios
	
	

	Outros
	
	


Material para os participantes


	Crachá
	
	

	Pasta
	
	

	Bloco de anotação
	
	

	Caneta
	
	

	Formulário para perguntas
	
	

	Programa oficial
	
	

	Brindes
	
	

	Cd-rom
	
	

	Certificado
	
	

	Orientações
	
	

	Outros
	
	


Material e equipamento para secretaria


	Barbante
	
	

	Bloco de anotações
	
	

	Borrachas
	
	

	Caneta
	
	

	Cartucho de impressora
	
	

	Clips
	
	

	Cola
	
	

	Computador
	
	

	Corretivo
	
	

	Durex
	
	

	Envelopes
	
	

	Fita crepe
	
	

	Grampeador
	
	

	Grampos
	
	

	Impressora
	
	

	Lápis
	
	

	Papel A4
	
	

	Papeis Especiais
	
	

	Perfurador
	
	

	Pincel atômico
	
	

	Quadro branco
	
	

	Régua
	
	

	Tesoura
	
	

	Outros
	
	


Suporte e logística


	Computador
	
	

	DVD
	
	

	Filmagem
	
	

	Fotografia
	
	

	Iluminação
	
	

	IPTV
	
	

	Microfone
	
	

	Mobiliário
	
	

	Painéis expositores
	
	

	Palco
	
	

	Projetor multimídia
	
	

	Sinalização
	
	

	Sonorização
	
	

	Stands
	
	

	Tablados
	
	

	Telas
	
	

	Telefone
	
	

	Tendas
	
	

	Tradução simultânea
	
	

	TV
	
	

	Vídeo institucional
	
	

	Ponto de internet
	
	

	Outros
	
	


Cerimonial


	Água
	
	

	Bandeiras e mastros
	
	

	Composição de mesa (n. de cadeiras)
	
	

	Hino Nacional
	
	

	Identificação na mesa
	
	

	Lista de autoridades
	
	

	Púlpito
	
	

	Roteiro
	
	


PÓS-EVENTO
	Devolução de materiais 
	
	

	Relatório Técnico
	
	

	Prestação de Contas
	
	

	Cartas de Agradecimento
	
	


1

