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Solicitação de apoio a eventos
Instruções

Solicitação de abertura oficial de evento

O cerimonial oficial pode realizar abertura dos eventos da UFVJM, como por exemplo, congressos, simpósios, encontros e fóruns. Em eventos em que a coordenação de cerimonial julgar ser desnecessária a presença do cerimonial oficial, cabe aos organizadores do evento realizar abertura com orientação da equipe de cerimonial e eventos. 

Reserva de locais, limpeza e infraestrutura do local
Os organizadores do evento deverão solicitar a cessão de espaços para realização do evento junto à administração do campus. Normalmente os serviços de limpeza são realizados em cada local periodicamente, porém, caso seja necessário, entrar em contato com o setor responsável. Toalhas, taças, jarra, bandeiras e púlpito também devem ser solicitados ao setor responsável.
Operador de som
A UFVJM não disponibiliza de operador de som, por isso não há garantia de esse serviço para todos os eventos. Durante o evento, a organização deve disponibilizar alguém para operar o som e o data-show. 
Mestre de cerimônia
A UFVJM não disponibiliza de mestre de cerimônia, por isso não há garantia de esse serviço para todos os eventos. Durante todo o evento, a organização deve disponibilizar alguém para atuar como mestre de cerimônia. 
Formulário de solicitação de apoio a eventos
Após o preenchimento do formulário, encaminhá-lo via e-mail para a Dicom. 
Unidade promotora:____________________________________________________________

Nome do(a) solicitante:__________________________________________________________

Telefone: _____________________________________________________________________

E-mail:_______________________________________________________________________

Nome do evento:______________________________________________________________

Local do evento:_______________________________________________________________

Data do evento: _____/_____/______     Horário:____________________________________

Objetivo do evento (breve descrição do evento para constar no texto de abertura): 
Para análise e orientação sobre a composição da mesa, informar dados dos envolvidos (no máximo 5 pessoas).
	
	Nome completo
	Cargo
	Instituição de origem

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


Programação do evento: 

Haverá palestra na abertura?  (    ) sim          (     ) não            

Espaço para perguntas após a palestra?  (   ) sim       (     )não

Nome do palestrante:

Instituição /cargo do(a) palestrante:
Título da palestra:
Breve currículo do(a) palestrante (em caso de palavras estrangeiras, favor  acrescentar entre parêntesis a forma como se lê, para auxiliar na leitura pelo M.C):

Comprovada a pertinência da execução do Hino Nacional, informe a forma escolhida para a execução:  (     ) arquivo/mídia gravada (      ) orquestra ou músico  
Nome da orquestra / músico (s): 

Breve apresentação da orquestra ou músico(s):
Programação cultural durante a cerimônia de abertura:   (   )sim      (   )não

Nome da atração cultural: 
Breve apresentação da atração cultural: 

Haverá divulgação de coffee-break /coquetel / jantar após a cerimônia de abertura ou outros informes :   (   )sim      (   )não

Informação: 

Local e data
Assinatura do responsável
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