ORIENTACOES
ORGANIZACAO DE
EVENTOS

OBIETIVO

UFRPE - UAST

Universidade Federal Rural de Pernambuco
Unidade Académica de Serra Talhada

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 da
Universidade Federal Rural de Pernambuco - UFRPE.

€ quanto aos materiais e
equipamentos?

Os materiais e equipamentos sao
disponibilizados pela Secao de Eventos e de
responsabilidade do solicitante.

As mesas serdo disponibilizadas, apenas,
para os eventos que ocorram nos locais sob
a responsabilidade da Secdo. Nao serao
cedidas mesas para outros espacos.

Os materiais sao retirados, obrigatoriamente,
no horario de funcionamento da Secao.

Nao serao disponibilizados materiais que
nao foram solicitados no formulario.

Of(a) requisitante devera chegar com uma
hora de antecedéncia para conferéncia da
equipamentos/materiais solicitados.

Para a retirada e devolucao de material, 0
solicitante devera vir até a Secao de Eventos,
respeitando os horarios desta e de outros
setores, quando envolvidos.
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Faca um Checklist

» Acessibilidade;

e Limpeza e manutencao (residuos);

« Infraestrutura (elétrica, fisica, ...);

o Coffee break: copa, copeira, insumos e
espaco para realizacao do servico;

e Mao de obra especifica;

e Em se tratando de eventos de grande
porte € importante a presenca do NAPS
(ambulancia, médico(a) e enfermeiro(a)) e
seguranca;

e Atente ainda para a oferta de agua para o
publico em geral.

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

Os espacos (Auditorio Atikum, Anfiteatro
Pe. Afonso Carvalho e Bloco A - Sabia), sdo
disponibilizados e de responsabilidade da
Secado de Eventos. O agendamento pode
ser realizado por servidor ou movimento
estudantil reconhecido, através de
formulario encaminhado para o e-mail
desta Secao.

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
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Solicitacao de Cerimonial

Caso haja a necessidade de
cerimonial, o interessado
devera solicitar através de
formulario disponibilizado por
esta se¢ao, com antecedéncia
minima de 10 dias.

Atencao!l!

Para a reserva dos espacos e solicitacao
dos materiais e equipamentos 0s prazos
devem ser respeitados, isto significa que
solicitagcbes de ultima hora nao serao
atendidas. Por isso, faca o seu
planejamento com antecedéncia.
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CASO PRECISE DE MaAIS INFORMACOES, BASTA ENTRAR EM CONTATO :@:

COM A SECAO DE EVENTOS DA UAST/UFRPE POR MEIO DO €-MAIL
EVENTOS.UAST@UFRPE.BR OU TELEFONE (87) 3929.327A.
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€NVIO DO ¢-MAIL

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

PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO

Apos a confirmacao da
disponibilidade das datas e espacos,
preenchimento do formulario e envio
por e-mail para a Secao de Eventos

RETORNO DO ¢-MAIL

Confirmacao da reserva, ou nao, do
espaco e/ ou a disponibilidade do
material e equipamentos.

COMPARECIMENTO A4 \\
SECAO DE EVENTOS U J
[

Assinatura do formulario e
recebimento de orientacoes.

PRE-EVENTO

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

POS-GVENTO

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