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ANEXO 1 - PROJETO DE EVENTO 

MANUAL DE ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

1. TÍTULO DO EVENTO:
2. DESCRIÇÃO DO EVENTO

● Formato –

● Promotores do Evento (setores envolvidos do Campus e Instituições parceiras);

● Data -
● Local – 
● Horário – 

● Nome do(s) servidor(es) responsável(is) pelo evento;

● Telefone e celular do(s) servidor(es) responsável(is);

● Email do(s) servidor(es) responsável(is);

● Público Alvo  (  ) interno  (  ) externo (  ) interno/externo

● Clientela; 

● Nº. total de participantes previstos (interno e externo);

3 - JUSTIFICATIVA:
4 - OBJETIVO: 
5 - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

	Data
	Formato
	Tema
	Local
	Horário
	Nº de participantes

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6- ASSINATURA DO RESPONSÁVEL PELO EVENTO:_____________________________

7 – ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA:________________________________________

8 – PARECERES DAS DIRETORIAS:

Diretoria de Planejamento e Administração

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Diretoria a qual está relacionado o evento
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Assessoria de Cerimonial e Eventos

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PROJETO DE EVENTOS - PLANILHA FINANCEIRA

A - Pagamento de Pessoa Física

	Item
	Objeto
	Quant.

Serv. Prest. 
	Valor Unit.

(R$)
	Valor Total (R$)
	Fonte de recurso
	Aprovação

DIRPLAD

	1
	Recepcionistas
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	2
	Sonoplasta
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	3
	Mestre de Cerimônia
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	4
	Palestra 1
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	5
	Palestra 2
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	6
	Palestra 3
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	7
	Palestra 4
	  
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	8
	Músicos/Artistas
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	9
	Serviços gerais (limpeza, eletricista, segurança, etc)
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	10
	Serviço de fotografia, filmagem, publicidade
	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	11
	Outros


	
	
	
	(...) UTFPR

Setor/Coord...................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:.................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:..................................................
	

	
	
	Sub-total

Encargos (20%)

Valor Total
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


B - Pagamento de Pessoa Jurídica
	Item
	Objeto
	Quant.
	Valor (R$)
	Fonte de Recurso
	Aprovação

DIRPLAD

	1
	Material de Identificação visual (Faixas, Banner’s, placas  e outdoor)
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	2
	Material Gráfico (Folder, panfletos e adesivos)
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	3
	Aluguel de equipamentos e serviços audio-visuais
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	4
	Infraestrutura física (aluguel de estandes, barracas, ambientes, banheiros químicos)
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	5
	Divulgação na mídia (rádio, televisão, jornal, internet)
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	6
	Hospedagem palestrante
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	7
	Alimentação palestrante
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	8
	Transporte palestrante
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	9
	Decoração
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	10
	Confecção de camisetas, bonés ou similares.
	
	
	(...) UTFPR 

Setor/Coord......................
	(...) FUNTEF

UGR....................
	(   ) Órgão de Fomento

Nome:..................................
	(...) Instituição Parceira/Apoio

Nome:....................................................
	

	
	Valor Total
	
	
	
	
	
	


C - Itens custeados pela UTFPR e descontados das áreas/coordenações/setores

	Item
	Quant.
	Valor Total (R$)
	Fonte de Recurso UTFPR
	Aprovação DIRPLAD

	Combustível
	
	
	Setor/Coord......................
	

	Diárias de Motorista
	
	
	Setor/Coord......................
	

	Serviço de correio
	
	
	Setor/Coord......................
	


D - Materiais disponibilizados pela UTFPR (Distribuição dependente da disponibilidade de material e de critérios de utilização) 
	Item
	Quant.
	Aprovação


	Pastas
	
	

	Blocos de Anotações
	
	

	Canetas
	
	

	Folderes institucionais
	
	

	Registro de Certificados
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