Universidade Estadual do Paraná (UEPR/Campus Campo Mourão-Fecilcam)
Secretaria Geral e Assessoria de Imprensa – Coordenação do Cerimonial

FICHA DE INFORMAÇÕES PARA ORGANIZAÇÃO DE EVENTO

A Secretaria Geral da UEPR/Fecilcam é responsável pela execução das cerimônias de abertura dos eventos institucionais; para agendar os serviços é necessário o envio de um Ofício protocolado, solicitando a elaboração do roteiro de cerimonial.

Normalmente, é também necessário solicitar o transporte de uma Tribuna (Púlpito) e das Bandeiras com seus respectivos mastros – essa providência é realizada através de uma Requisição. Sendo necessária a instalação de sonorização (microfones, caixas de som e CD Players) é necessária a confecção de uma Requisição via Protocolo destinado à Secretaria Geral. 

Outros equipamentos necessários (Projetores Multimídia, Computadores, DVDs e outros) devem ser solicitados pelos  seus respectivos departamentos  ou setores. O Cerimonial não dispõe de toalhas, arranjos florais, mesas ou outros equipamentos para eventos.
Contatos com o Cerimonial: (44) 3518-1807 - secretariageral@fecilcam.br
Para a organização das cerimônias da UEPR/Fecilcam faz-se necessário o preenchimento dos campos abaixo visando a montagem de um roteiro de atividades completo e adequado.
NOME DO EVENTO (se eventos conjuntos, relacionar todos os nomes)
	


	Data de Abertura
	
	Horário
	

	Local
	


	Nome do Responsável
	

	Telefone
	
	E-Mail
	


	Site do Evento
	


Objetivos do Evento
(a quem se destina, breve histórico, informações que julgar importante serem relacionadas na Introdução do evento). Com estes dados é montada a Introdução do Evento, antes da composição da Mesa de Honra
	


Atividade Cultural
(neste campo deve constar se haverá alguma apresentação cultural – teatro, dança, música ou outra – e o momento em que ela ocorrerá – Caso tenha mais de uma apresentação, favor utilizar um segundo quadro)
	Atividade
	

	Nome do Grupo/Pessoa
	

	Tempo estimado
	

	Em que momento será apresentada
	


Autoridades convidadas para a Mesa de Honra
(relacionar as autoridades que foram convidadas e que são importantes para o evento, para o Departamento ou para a área de atividades, a ponto de serem chamadas para a Mesa de Honra – utilize um quadro por pessoa)
	Nome
	

	Cargo ou Função
	


	Nome
	

	Cargo ou Função
	


Demais autoridades convidadas
(relacionar as demais autoridades que foram convidadas ou que julgar que estarão presentes, mas que não necessitam estar na Mesa de Honra; estas autoridades ou representantes serão nominados como autoridades presentes – utilize um quadro por pessoa)
	Nome
	

	Cargo ou Função
	


	Nome
	

	Cargo ou Função
	


	Nome
	

	Cargo ou Função
	


	Execução do Hino Nacional
	
	Sim
	
	Não


	Execução de outro Hino
	
	Não
	
	Sim – se sim, qual hino?


Pessoas que se pronunciarão
(relacionar as autoridades que usarão a palavra durante a cerimônia de abertura – não se preocupe com a ordem dos pronunciamentos, pois o Cerimonial as adequará corretamente)
	


Agradecimentos
(relacionar as empresas, pessoas ou instituições que devem ser nominadas por conta de apoio, patrocínio, auxílios diversos)
	


Após os agradecimentos o Cerimonial desconstitui a Mesa de Honra, ou seja, as autoridades são convidadas a ocuparem as cadeiras da primeira fileira para que o evento tenha continuidade. Na seqüência, são necessárias informações sobre a atividade de abertura.
Nome do Palestrante ou Conferencista

	


Título da Palestra ou Conferência
	


Breve Currículo do Palestrante ou Conferencista
(constar as principais informações, dentre as quais área de graduação, mestrado e doutorado, se possível com o nome das Instituições onde foram concluídas as respectivas qualificações; se ocupa algum cargo e onde; se já ocupou algum cargo, onde e em qual período; se tem alguma outra informação relevante – livros editados, prêmios, distinções)
	


Entrega de Homenagens durante o evento
(relacionar quem será homenageado, qual o motivo da homenagem, o que será entregue – placa, diploma, certificado – e quem procederá a entrega)
	


Outras Informações que julgar necessárias
(constar avisos, recomendações, lembretes ou similares que não serão pronunciados durante as falas)
	


