Apresentacao

Esta cartilha tem o objetivo de orientar a
comunidade académica para a organizacao de
eventos, reserva e uso de espacos e materiais
de eventos da Unidade Académica de Serra
Talhada-UAST, Universidade Federal Rural de
Pernambuco UFRPE.

O papel da Secao de Eventos tambéem é
explicado nas paginas a seguir.

Esperamos que esse material contribua
para a elucidacao de suas duvidas.

UFRPE - UAST

Universidade Federal Rural de Pernambuco
Unidade Académica de Serra Talhada

Cartilha para organizacao de eventos da UAST-UFRPE

Caso precise de mais informacoes, basta
entrar em contato com a Secao de Eventos da
UAST/UFRPE por meio do endereco eletronico
eventos.uast@ufrpe.br ou
3929.327/4.

telefone (87)




O que faz a Secao de
Eventos?

A Secao de Eventos da UAST/UFRPE
(SE.DADM) foi criada através da Resolucdo N°
075/2019 de 22 de julho de 2019 do Conselho
Universitario (CONSU) da UFRPE que atualiza
as estruturas organizacionais das Unidades
Académicas da Universidade.

Localizada no Auditério Atikum (novo
prédio da Biblioteca "Vanete Almeida"),
compete a Secao:

e Coordenar e conduzir assinaturas de
convénios, ordem de servico, inaugura-
coes, ampliacao e requalificacdes, aulas
iInaugurais, colacoes de grau e outras
solenidades promovidas pela Reitoria,
Direcao Geral e Direcao Administrativa da
Unidade:

e Auxiliar e assessorar 0s organizadores de
CONgressos, seminarios, encontros,
mesas-redondas, painéis, palestras, jor-
nadas, semanas académicas, lanca-
mentos de Llivros e revistas, eventos
ecolégicos, esportivos, etc, quando da
solicitacao;
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Adequar as cerimonias oficiais ao ritual
protocolar de um cerimonial universitario,
referentes a ordem de precedéncia;
composicao de mesa; saudacoes; entre
outros, tendo autonomia para defini-las
de acordo com os ritos oficiais;

Elaborar roteiro (script) e enviar cépia ao
solicitante para apreciacao e aprovacao,
quando da solicitacao;

Solicitar a compra dos materiais que
serao utilizados para os eventos;

Orientar com relacao aos aspectos
(materiais, equipamentos,...) necessarios
para a perfeita conducao de eventos;
Orientar as Comissoes de Formatura
quanto as informacbes e aos aspectos
estéticos da placa de formatura, bem
como autorizar a confeccao e fixacao da
mesma.

Propor acbes relacionadas as datas
comemorativas;

Realizar a guarda e conservacao dos
materiais e equipamentos dos eventos;




secao de

EventoS

* Realizar o agendamento dos espacos
disponiveis na unidade para a realizacao
de eventos;

* Promover e alimentar as redes sociais da
Unidade em conjunto com outros 6rgaos e
setores no que se refere a realizacao de
eventos;

e Elaborar projetos de extensao que
promovam a divulgacao, os eventos e
atividades desenvolvidas pela Unidade;

e Aprovar, autorizar e supervisionar a
fixacdo de material gréafico (cartazes,
faixas,...) nas instalacoes da Unidade;

e Supervisionar, acompanhar 0

Como solicitar espacos,
materiais e equipamentos
para a realizacao de
eventos?

Quais sao os procedimentos para
solicitacao desses?

DOS EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

e Os materiais e equipamentos sao
disponibilizados pela Secao de Eventos de
acordo com a agenda.

e Os equipamentos disponiveis nos espacos

DOS ESPACOS
e Os espacos (Auditério Atikum, Anfiteatro
Pe. Afonso Carvalho e o Bloco A - Sabia),

cumprimento e a execucao, e atestar os
contratos de prestacao de servicos
relacionados aos eventos  oficiais
promovidos no ambito da UAST/UFRPE;
Desenvolver outras atividades no ambito
de sua area de atuacao.

_~

Solicitacao de Cerimonial

/ Caso haja anecessidade de
cerimonial, o interessado
devera solicitar através de

formulario disponibilizado por
esta secao, com antecedéncia
minima de 10 dias.

sao disponibilizados pela Secao de
Eventos de acordo com a agenda.

O agendamento devera ser realizado por
um servidor ou movimento estudantil
reconhecido - através de formulario
enviado por meio de e-mail para a secao.
Demais pessoas (fisicas ou juridicas)
deverao encaminhar um oficio a Direcao

Geral Académica : DIGER  que
encaminhara para esta secao, caso
aprovacao.

Para os demais espacos da Unidade, a
reserva devera ser realizada com os
setores responsaveis sob a orientacao
desta secao.

solicitados sao de responsabilidade do(a)
solicitante.

No dia do evento, o (a) requisitante devera
chegar com uma hora de antecedéncia
para conferir a estrutura e fazer possiveis
ajustes, caso necessario.

Para a retirada e devolucao de material, o
solicitante devera vir até a Secao de
Eventos, respeitando os horarios desta e
de outros setores, quando envolvidos.
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Das obrigacoes da UAST e do solicitante!

A UAST tem a responsabilidade de fornecer
0s recursos disponiveis no espaco em
condicoes de uso (limpeza, mdéveis e utensilios
e aparelhos eletrénicos em funcionamento).

Toda e qualquer atividade realizada pelo
solicitante é de sua inteira responsabilidade e
este respondera por ela.

O detalhamento das obrigacoes encontra-se
na "Orientacao normativa sobre a realizacao de
eventos da UAST / UFRPE" disponivel em:

http://www.uast.ufrpe.br/eventos

Quais sao os prazos para a reserva de
espacos e materiais?

O porte do evento sera definido de acordo
com a estimativa de publico simultaneo,
conforme tabela a seguir:

PORTE DO QUANTIDADE PRAZOS PARA
EVENTO PARTICIPANTES RESERVA
Megaevento Acima de 1.000 participantes | Minimo 45 dias
Grande porte Acima de 500 participantes Minimo 30 dias
Meédio porte De 200 a 500 participantes Minimo 15 dias
Pequeno porte Com até 200 participantes Minimo 10 dias

Para a solicitacao de materiais e
equipamentos o prazo definido é de 10 dias
corridos antes da retirada dos mesmaos.

Quais os espacos da UAST sao de
responsabilidade desta Secao?

Auditorio Atikum

Localizado no mesmo prédio da Biblioteca
Vanete Almeida, o espaco dispoe:

e 335 cadeiras numeradas/pranchetas;
e 05 cadeiras de sobrepeso;

e 05 espacos para cadeirantes;

e Climatizacao;

e Palco;

e 02 salas de apoio climatizadas;

e 01 copa;

e Banheiros;

o Hall.




secao de

UFRPE -UAST FEventoS

Universidade Federal Rural de Pernambuco
Unidade Académica de Serra Talhada UAST » UFRPE

e 01 computador com acesso a internet;
e 01 projetor;

e 02 birds;

e 05 cadeiras tipo secretaria, na cor azul;
e 01 mesa de suporte para computador;
e (01 tela de projecao;

e 01 quadro movel,;

e 01 mesa de madeira para apoio.

Anfiteatro Pe. Afonso Bloco A - Sabia
Carvalho (Antiga Garagem) e T
Li-;\j‘fﬁ@_?ﬂ_:-: 2
Localizado no Bloco F - Luiz Gonzaga, o O espaco dispoe: o

espaco dispoe:
* Tela de projecao;

e 6/ cadeiras com pranchetas; o Areade 142,56mZ;

e 03 cadeiras de sobrepeso; e O espaco comporta até 250 cadeiras
* 02 espacos para cadeirantes; plasticas sem braco.

e Palco;

e Climatizacao;




Orientacoes importantes
para o Planejamento do
evento

Na hora de planejar um evento os
organizadores devem observar: o tipo de
evento que esta sendo organizado:
congresso, simposio, workshop, curso,
seminario, palestra; o Publico alvo; Datas
provaveis; Palestrantes locais e de outras
Unidades; NUmero esperado de participantes;
Orcamento (entrada de recursos/gastos).

Para o planejamento de um evento vocé
deve levar em consideracao a escolha do
local ou locais de acordo com a programacao
e o publico esperado!

Confira o checklist

e Inclua a Acessibilidade em seu evento!
Espacos reservados, cadeiras de rodas,
intérpretes de libras...;

e Havendo a oferta de um coffee break,
verifique a necessidade da utilizacao da
copa, da copeira e de um espaco para
realizacao do servico;

e \erifigue se o evento ira necessitar de
mao de obra especifica. Por exemplo:
instalacao de faixa de identificacao, ponto
extra de energia,...;

e (Caso vocé produza faixas para identificar
0 seu evento, temos um espaco especifico
na area interna e externa do auditoério
Atikum; entre em contato conosco para
informarmos as dimensoes;

e Em eventos de grande porte é importante
a presenca do NAPS (ambulancia, médico
(a) e enfermeiro (a):
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e \Jerifiqgue a necessidade do Cerimonial
Oficial da UAST, solicite o mesmo com
antecedéncia, para que posSsamos
elaborar o script;

e Atente ainda para a oferta de agua para o
publico em geral. Dispomos de gelagua,
quando solicitado com antecedéncia. Com
relacdo aos copos descartaveis, o
coordenador do evento devera
providenciar os mesmos;

e Comrelacao ao café, cada coordenador de
evento devera providenciar os insumos e
planejar, com antecedéncia, junto com a
copeira, sempre respeitando o seu horario
de expediente.

A Secao de Eventos esta disponivel para
orientar no que for necessario.

Contatos:
E-mail: eventos.uast@ufrpe.br
Telefone: (87) 3929.3274.
Redes Sociais:
(o) @uast.ufrpe
€) eventosuast




FLUXOGRAMA

Envio de e-mail para a Secdo de Eventos e
verificacao da disponibilidade dos espacos
nos dias e hordrios solicitados.

Apos a confirmacdo da disponibilidade das datas
e espacos, preenchimento do formuldrio e envio
por e-mail para a Secdo de Eventos

Confirmacado da reserva ou ndo do espaco e/ ou a
disponibilidade do material e equipamentos. Serdo
observadas ainda a natureza do evento, a quantidade de

participantes e capacidade do espaco. Inclusao da
R ES E RVA solicitacdo na agenda oficial de eventos da UAST.
de espacos, materiais e

equipamentos para
eventos da UAST

Assinatura do formuldrio e
recebimento de orientacoes.

Entrega do espaco, materiais e/ou
equipamentos atestando das condicoes de uso.

Conferéncia do espaco, materiais e/ou
equipamentos disponibilizados e suas
condicoes de devolucao.




