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UNIVERSIDADE FEDERAL

DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

www.ufvjm.edu.br

Diretoria de Comunicação Social

DICOM

FORMULÁRIO PARA AGENDAMENTO DE EVENTO

OBS.: Este Formulário deve ser preenchido e entregue na Dicom com antecedência de 30 dias à data de realização do evento. Telefone de contato: (38) 3531-1024 ramal 268.

	Unidade Promotora:


	Nome do Evento:



	Data do evento:


	Programação: Anexar



	Local de Realização: 

	Anfiteatro da UFVJM (420 Lugares):  (     ) sim     (     ) não

	Centro Cultural JK ( 700 lugares):   (     ) sim     (     ) não

	Observações: 




	Tipo de Evento:                                    

	(     ) Colação de Grau Festiva/simbólica                        

	(     ) Simpósio

	(     ) Congresso

	(     ) Conferência                        

	(     ) Seminário

	(     ) Mostra/Feira:

	(     ) Outros    Especifique: 



	Espaço para perguntas após as palestras? (     ) Sim   (     ) Não

Caso sim: (   ) no microfone    (   ) por escrito

	


	Objetivos do Evento:

                                    

	N°. Previsto de participantes:                         

	Nome da Pessoa responsável:

	Telefone de contato:                                            E-mail:

	Departamento/Unidade promotora:                          

	Nome da Pessoa responsável:

	Telefone:                                                               E-mail:

	Observações:



	Serviços de Cerimonial:

	Mestre de Cerimônia: (     ) Sim     (     ) Não

(    ) Em todo o evento    (    ) Apenas na abertura

	Recepcionistas:            (     ) Sim     (     ) Não    - Caso sim, quantas? 

	Número de pessoas que compõem a mesa de abertura:
	
	

	Nome completo e cargo das pessoas que compõem a mesa:

1.

2.

3.

4.

5.

6.


	Cargo:
	

	Serviço de entrega de material?        (    ) sim     (    ) não
	
	

	Serviço de entrega de certificados?  (   ) sim       (    ) não
	
	

	Organizar Coffee-Break?                  (    ) sim     (    ) não              
	
	

	Organizar Café da manhã?               (    ) sim     (    ) não
	
	

	Organizar Coquetel?                         (    ) sim     (    ) não 
	
	

	Observações:


	
	


	Sonorização

	Da UFVJM:                               (     ) sim     (     ) não

	Serviço de som contratado:      (     ) sim     (     ) não

	Caso sim, especificar:



	Hino Nacional com CD:            (     ) sim     (     ) não


	Materiais Necessários (a aquisição e locação dos mesmos devem ser solicitadas à Pró-Reitoria de Administração)

Check-List 



	Descrição:
	Quantidade

	Caneta
	

	Alfinete
	

	Fita Crepe
	

	Ficha para Registro de Autoridades
	

	Display de Mesa
	

	Etiquetas
	

	Crachá
	

	Data-Show
	

	Computador / Notebook
	

	Apresentação Powerpoint
	

	Disquete
	

	Retro Projetor 
	

	Caneta Laser 
	

	CD Hino Nacional
	

	CD MPB
	

	Toalha de Mesa
	

	Copos
	

	Taças
	

	Jarra
	

	Bandeja
	

	Guardanapos
	

	Cesto de Lixo
	

	Bandeiras
	

	Mastro
	

	Suporte
	

	Púlpito
	

	Microfone com fio
	

	Microfone sem fio
	

	Reservar 1ª fila
	


Diamantina,  _____/_______/__________

_________________________________________________

Assinatura do Responsável pela solicitação

________________________________________________

Assinatura do Representante da Disciplina Eventos 

Curso de Turismo da UFVJM
Campus I e Reitoria: Rua da Glória, nº 187 - Centro / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-6000
Campus JK: Rodovia MGT 367 - km 583, nº 5000 – Alto da Jacuba / Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200

Campus Avançado do Mucuri: Rua do Cruzeiro, nº 01 - Bairro Jardim São Paulo/ CEP: 39801-000 Teófilo Otoni-MG-Brasil / PABX: (33) 3522-6037
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