Orientacgoes para
realizagao de eventos

Os eventos sao oportunidades para praticar os conhecimentos fora da
sala de aula, enriquecer a socializacao e ampliar a bagagem cultural dos
estudantes. Neste sentido, preparamos um material para auxilia-los no
Dlanejamento e execucao dos eventos academicos.
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Para a execucao de um evento no Campus, € necessario seguir o passo a passo abaixo:

a) registrar pelo sistema de chamados da Coordenadoria de Comunicacdo o projeto do evento e/ou informacoes necessarias

para divulgacao, bem como solicitacao de criacao dos materiais graficos. Link: suporte.ifes.edu.br/comunicacao

b) quando necessario, abrir processo de compra/prestacao de servicos para realizacao do evento;

c) reservar a sala ou auditério com a CAE, pegar e entregar as chaves;

d) reservar os equipamentos necessarios para realizacao do evento/atividade, sendo responsavel também pela devolucao;
(Microfones e cdmeras digitais - Coordenadoria de Comunicagdo Social - via sistema: suporte.ifes.edu.br/comunicacao - aba reservas.
Caixa de som - Coordenadoria de Apoio ao Ensino - reservar via e-mail cae.vv@ifes.edu.br.)

e) solicitar ao setor de servicos a organizacao do espaco, agua e café (quando necessario) pelo e-mail servicos.vw@ifes.edu.br;
g) solicitar o empréstimo de toalhas para as mesas (ficam na CGEN);

h) zelar pelos equipamentos utilizados durante todo o evento.

OBS: quando se tratar de atividades de ensino, pesquisa e extensdo e for necessaria emissdo de certificados,
o responsavel pela atividade devera preencher os formularios de cadastros respectivos (ensino ou extensdo).



Eventos

Este mapa é um orientador para auxiliar comissoes e
setores do campus no planejamento e organizacao
dos eventos.

Tema
Assunto que sera abordado.

Publico-alvo
A quem se destina o evento.

Objetivos estratégicos

O que se espera alcancar com o
evento, qual o proposito.

Informacoes basicas

Cadastro*. O qué, quem, quando,
onde, como e porqué. Acessibilidade.
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Plano de organizacao

Cronograma

de eventos
P Orcamento
S - .
Custos necessarios para realizacao do
evento, podem ser utilizados recursos .
proprlos e/ou patrocmlos Loglstlca
apoios e parcerias.
Recursos P P Escolha dos fornecedores,
> locacaod ' d
> cao de equipamentos, transporte dos

Recursos humanos e

estrutura fisica/online. de pessoas, servicos de apoio, etc.

Programacao

Definicao e descricao das
atividades do evento, como: titulos,
formatos, horarios, envolvidos,

} Montagem do local do evento,
responsaveis.

sinalizagao, iluminacao e sonorizagao,
decoragao, acessibilidade, gestao da

Comunicacao logistica, etc.

Identidade visual, estratégias,
materiais, definicao de canais,
divulgacao, assessoria de
imprensa, registros audiovisuais.

Planejamento e definicao detalhada das
atividades que serao realizadas na condugao

Execucao do evento de acordo com
o plano, gestao das equipes.

do evento e pds-evento. Avaliacao

Bl Prée-evento

Emissao e envio
dos certificados

Bl Pos-evento de participagao.

Certificacao

Relatorios

Prestacao de contas,
registros audiovisuais,
resultados das
avaliagoes e sugestoes

de melhoria.

Aplicacao do
questionario de
avaliacdo ao término
das atividades ou do
evento.

Envio de
agradecimentos,
feedback aos parceiros,
publicacdao de matéria,
etc.

*Cadastramento de agOes de ensino/extensao
**CS n°45/2017 - Regulamento dos Editais de
Apoio e Patrocinio

Anexos - CS n°45/2017

AcOes pos-evento

convidados, impressao de materiais, fluxo
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Prazos

Os prazos foram estabelecidos
de forma a melhor atender as

demandas, podendo variar de
acordo com o cronograma de

atividades do setor.

Descricao

Projetos (criacao de identidade visual, campanhas, etc)

Producdo de peca com 02 paginas ou mais (folder, panfleto, etc)

Divulgacao de palestras e mini-eventos (somente layout e divulgacao)

Suporte para eventos (apoio na organizacao, divulgacao, cerimonial, registros audiovi-
suais, entre outros)

Suporte para realizacao de eventos online e divulgacao

Entre 7 e 30 dias

Entre 12 e 20 dias

Entre 15 e 20 dias

No minimo 30 dias

Entre 15 e 20 dias



Contatos

E-mail
ccse.vw@ites.edu.br

Telefone/WhatsApp
(27) 3149-0711

Site
vilavelha.ifes.edu.br/comunicacao

Fale conosco
vilavelha.ifes.edu.br/faleconosco

Horario de atendimento
8h as 17h



