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ANEXO 2 - COMUNICADO DE EVENTOS

Nome oficial do Evento: 

Responsável:
Setor: 
Ramal/fone:
Celular: 

Co-responsável:
Setor: 
Ramal/fone: 
Celular: 

Data de Realização:
Horário: 
Local: 

N.º de Participantes: 
Promoção: Interna (  ) Externa (  )

Assessoria de Cerimonial e Eventos - ASCEV
Departamento de Serviços Gerais - DESEG




Assessoria de Comunicação - ASCOM






	*** Para esta divulgação, é necessário o preenchimento do formulário SUGESTÃO DE PAUTA constante na página da ASCOM.



	

	Data do preenchimento_____/_____/_____
	______________________________________

Assinatura do responsável pelo evento


Este comunicado deverá ser entregue na ASCEV com no mínimo 02 (dois) dias de antecedência ao evento.
Ministério da Educação


Universidade Tecnológica Federal do Paraná


Câmpus Pato Branco


Assessoria de Cerimonial e Eventos





AUDIO-VISUAL�
QTD EXIST.�
QTD.


�
�
Microfones sem fio�
02�
�
�
Microfones fixos�
02�
�
�
Som auditório�
01�
�
�
Fotografia�
01�
�
�
Projetor Multimídia�
01�
�
�
Tela de projeção�
01�
�
�
Notebook�
01�
�
�
PROTOCOLO�
�
Elaboração de cerimonial�
�
�



COPA�
QTD. �
�
Água bebedouro�
�
�
Água mineral (somente para Anfiteatro)�
�
�
Copos plásticos�
�
�
Copos de vidro�
�
�
SERVIÇOS�
QTD.�
�
Fixação de banner’s�
�
�
Serviço de limpeza/som fora do horário de expediente�
�
�
Necessidade especial de estacionamento�
�
�



MATERIAL PERMANENTE�
QTD. �
�
Mesa no palco para autoridades�
�
�
Número de pessoas na mesa diretiva�
�
�
Mesa para apoio no palco (assinaturas)�
�
�
Mesa para coquetel (hall)�
�
�
Mesa recepção (hall)�
�
�
Toalhas mesa palco�
�
�
Toalhas mesa coquetel �
�
�
Toalhas mesa recepção�
�
�
Cadeiras estofadas�
�
�
Cadeiras escolares�
�
�
Carteiras escolares�
�
�
Tablado de madeira (formaturas)�
�
�
Bandeiras�
�
�
Painéis de metal�
�
�
Tribuna�
�
�



DIVULGAÇÃO�
�
�
Divulgar mensagem via e-mail (broadcast) ***�
�
�
Encaminhar release/matéria para imprensa ***�
�
�
Divulgar release/matéria no site do Câmpus ***�
�
�
Prestar apoio/revisão de folder/convite�
�
�
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