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Formulário
Projeto de eventos Acadêmicos / Institucionais

	1. Centro de custo:                                                                  Código:


	2. Tipo do Evento
	
	

	(   ) Aula Magna
	(   ) Encontro Científico
	(   ) Participação em evento

	(   ) Campeonato Esportivo
	(   ) Exposição
	(   ) Treinamento

	(   ) Confraternização
	(   ) Jornada Científica
	(   ) Semana Acadêmica

	(   ) Congresso
	(   ) Oficina
	(   ) Outros ......................

	(   ) Curso
	(   ) Palestra
	


Obs. Os projetos devem ser entregues no prazo máximo de 60 dias anteriores à data de realização do evento. 
	3. Nome, tema e subtema: 



	4. Local:                                                         Data:  

	Responsáveis (informar o coordenador geral e um vice coordenador) 


	
	  Telefone
	      Celular
	                           E-mail

	1. 
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


	5. Relevância Acadêmica e Institucional (máximo de 500 caracteres)
          (Informar objetivo, relevância acadêmica ou institucional e resultados esperados).


	

	

	

	

	

	

	


	6. Formato 
         (Discriminar as atividades e o formato do evento) ex. ciclo de palestras manhã, tarde e noite. 

           Resumo de atividades. Incluir programação em anexo.


	

	

	

	

	

	


	7. Materiais de apoio e divulgação (Briefing resumido da proposta de identidade visual) 


	

	

	

	

	

	

	


	7.1 -Divulgação do Evento
	
	
	

	Item
	Quantidade
	Detalhes                               
	 Custo 

	Inclusão do evento no site
	
	
	

	Banner Digital
	
	
	

	E-mail marketing
	
	
	

	Cartaz impresso
	
	
	

	Flyer impresso
	
	
	

	Banner de divulgação
	
	
	

	Outros (anexar modelo e custo)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	                               Total 
	


Obs: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
8. Material Promocional e Identidade
     (Esse item contempla os materiais utilizados no evento, como: pastas, crachás e outros.)
	8.1 –  Promocional de identidade 

	Item
	Quantidade
	Detalhes 
	 Valor previsto

	Crachá padrão
	
	
	

	Pasta Padrão
	
	
	

	Bloco de notas padrão
	
	
	

	Caneta padrão
	
	
	

	
	
	Total
	


	8.2 – Brindes participantes ou convidados

	Item
	Quantidade
	Detalhes
	 Valor previsto

	Kit da instituição (para palestrante ou convidado)
	
	
	

	Outros (anexar modelo e custo)
	
	
	

	
	
	Total
	


	9.  Materiais de secretaria 
      (Este item refere-se a materiais de almoxarifado)

	Item
	Quantidade

	Canetas para recepção
	

	Etiquetas para crachás
	

	Fitas adesivas
	

	Fitas zebradas
	

	Outros (especificar)
	


10.  Custos com palestrantes e convidados
	10.1 Cachê/valor (anexar ficha cadastral palestrante)

	Nome

	E-mail 
	Telefone/cel
	Valor Previsto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	                  Total
	


	     10.2 Hospedagem                     

	Nome
	Entrada
	Saída
	Valor Previsto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	10.3 Transporte 
(      ) Aéreo

	Nome
	Origem
	Destino
	Valor Previsto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	(      ) Reembolso  Combustível      
	
	           
	

	Nome
	Origem
	Destino
	Valor Previsto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	11.  Alimentos e Bebidas (copa e almoxarifado)
	

	Item
	Quantidade de pax

	Agua para palestrantes
	

	Café para palestrantes
	

	Coffee Break acadêmico (café, suco e bolacha)
	

	Almoço para palestrante (Lev Grill)
	

	Jantar para palestrante (externo - informar valor total)
	

	Lanche para o palestrante (café, suco e bolacha)
	


Obs.1 - No caso de alimentação para palestrante no lev grill informar programação de almoços e jantares.
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	12.  Infraestrutura existente na instituição



	Item
	Quantidade
	Especificar local de montagem

	Mesas de autoridades
	
	

	Mesas de secretaria
	
	

	Mesas redondas
	
	

	Toalhas redondas 
	
	

	Tribuna
	
	

	Poltronas brancas
	
	

	Porta Banners
	
	

	Computadores
	
	

	Impressora
	
	

	Leitor código de barras
	
	

	Instalação Elétrica
	
	


	13.2. Serviços a contratar ou comprar



	Item
	Quantidade
	Especificações
	Valor previsto

	Alimentação ( buffet)


	
	
	

	Decoração

	
	
	

	Garçons

	
	
	

	Jogo mesa e cadeira

	
	
	

	Louça

	
	
	

	Segurança

	
	
	

	Sonorização e Iluminação
	
	
	

	Tendas


	
	
	

	Outros 


	
	
	

	Total 


	
	
	


Obs: entregar descritivo detalhado e croqui de montagem
	13.  Valor total previsto     R$ ________________



	14.  Receita total prevista   R$ ________________



	16. Inscrições
	 Valor Proposto
	Numero esperado
	 Total

	Alunos Unicesumar
	
	
	

	Alunos de outras instituições
	
	
	

	Professores da Unicesumar
	
	
	

	Profissionais
	
	
	

	
	
	Total 
	


Data de inicio das inscrições:
Data final das inscrições: 

Data de vencimento do boleto: 

17. Resumo
	
	Número de alunos do curso
	Número de inscrições
	Receita (15)
	Despesas (14)
	Total

	2014
	
	
	
	
	

	2015
	
	
	
	
	

	2016
	
	
	
	
	


*2016: estimativa de publico
Complementos e informações relevantes
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

18.  Termo de ciência
· A aprovação do evento está sujeita a aprovação da reitoria de acordo com as normas institucionais como também a liberação de materiais está condicionada e disponibilidade dos mesmos.
· Os pagamentos de pró-labore são feitos nos dia 05 e 20 de cada mês e estão condicionados às informações repassadas pelo solicitante.
· O projeto deve conter toda despesa do evento com valores previstos próximos da realidade.
· Reembolsos são efetuados mediante apresentação de notas, recibos entre outros.
· Certificados tem um prazo de 30 dias uteis para liberação no site da instituição, após o coordenador do evento encaminhar as informações necessárias. 
(assinatura de ciência do coordenador do projeto)

	DELIBERAÇÕES

	Coordenação/Gestor - solicitante

_______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____
	Direção de área – de acordo

_______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____

	Coordenações de eventos – de acordo

_______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____
	Direção de Extensão e Apoio Comunitário – parecer
(       ) Favorável      (        ) Desfavorável

                 _______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____

	Pró-Reitoria de Ensino – parecer
(        ) Favorável      (        ) Desfavorável

_______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____
	Reitoria – decisão
(        ) Deferido      (        ) Indeferido
_______________________________

Assinatura – carimbo
Data: _____/____/____

	Comentários:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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