Formulario de Solicitagcao do Cerimonial

Orientacdes gerais para o preenchimento do formulario
* O formulario pode ser preenchido diretamente no SEI, clicando no icone para salva-lo no computador e anexando-
0 novamente ao processo devidamente preenchido.
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[ In order to submit this form, you should open it with Adobe Acrobat Reader. I /

Formulario de Solicitagdo do Cerimonial

O formulario pode ser preenchido também através do Adobe Acrobat diretamente no computador. Para isso basta
baixar o formulario em branco e preencher no referido programa.

*Envie o formulario preenchido via SEI a Diretoria de Cerimonial e Eventos da UERN — Dice/UERN com pelo menos
5 dias de antecedéncia.

» Formularios incompletos ou enviados fora do prazo nao serao atendidos.

Nota

A DICE/UERN ¢ responsavel exclusivamente pela organizagdo de eventos protocolares que demandem formalidades e
obediéncia a precedéncias hierarquicas. Para eventos de carater informal, que envolvam apenas locutores ou apresentadores,
nao ha atuacao direta do Cerimonial. Contudo, mediante solicitagdo prévia, o Setor de Eventos podera disponibilizar orientagbes
e assessoria técnica.

Dica Importante

Para eventos de médio ou grande porte, é altamente recomendavel agendar uma reunido prévia com o Setor de Eventos. Apos a
analise da solicitacdo, a Diretoria definira se sera necessaria a presenga da equipe no evento ou se a assessoria sera suficiente.

Preencha os campos abaixo

Detalhes do Evento

Nome do Evento:

Data e Horario da Abertura:

Local do Evento:

Coordenador Geral do Evento:

Telefone do Coordenador Geral do Evento:

E-mail do Coordenador Geral:
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Servigo Solicitado: *

Elaboracéo de Roteiro - para eventos internos (sem a presenca da Reitoria) como
workshops, palestras, cursos, reunides, e eventos de pequeno porte.

Cerimonial de Abertura - para eventos de médio a grande porte, internos presididos pela Reitoria.

Atividades que devem constar no roteiro do cerimodnia

Composicao de Mesa Composigao de Dispositivo (em pé ou em

cadeiras)
Hino Nacional Descerramento de Placa/Corte de Fita
Assinatura de Convénios Homenagem
Apresentacao Cultural Entrega de Premiagdes
Pronunciamento de Autoridades Coquetel / Café da Manha / Jantar
Conferéncia de Abertura / Mesa Redonda / Leitura/Assinatura de Termo de Posse
Palestra
Outros

Membros da mesa diretiva/dispositivo e quem devera discursar

Nome completo (sem
abreviagoes)

Cargo que Orgao pertencente Tera

LT ocupa (sigla) fala?

10.
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Texto de Abertura para o Mestre de Ceriménias (maximo de 1000 caracteres)
(Este é o texto que sera lido na abertura do evento. Deve ser claro e objetivo.) *

Esse texto devera ter as informagdes fundamentais que introduzam o evento para o publico

Havera apresentagao cultural? Obs: Duragao maxima de 15min *

SIM
NAO

Nome da apresentacgao cultural (especificar o nome da banda, grupo e etc)

Nome dos integrantes

Tipo de apresentagao

Palestra/ Conferéncia

Inserir dados completos da palestra sem abreviagées. Apds a abertura
protocolar pelo Cerimonial, o coordenador é quem ira conduzir as
atividades da mesa.

Nome do palestrante

Titulo/Tema da

palestra:

Coordenador/Mediador

da Mesa

Homenagens/premiagoes

SIM
NAO
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Especifique o momento das homenagens ou premiagoes

Informe os nomes de quem recebera e de quem entregara as homenagens/premiagdes e 0 que sera entregue.

Havera intérprete de Libras
NAO
SIM

Nome dos (as) intérpretes de Libras

........................ Nome completo...........ccc.cc....... Orgao pertencente

Intérprete 1
Intérprete 2

Intérprete 3

Empréstimo de Bandeiras da Diretoria (se necessario)

Brasil

Rio Grande do Norte (RN)
Mossoré

UERN

Outros

Demais materiais

Para solicitar o empréstimo de materiais, como cadeiras de plastico, mesa diretora, tribuna, mastros, pandplias e totens, é
necessario encaminhar um Memorando via processo SEIl ao Setor de Patrimonio da PROAD, especificando a quantidade
necessaria, bem como as datas de retirada e devolugao dos itens.

Transporte do material: O envio e recolhimento dos materiais sé@o de total responsabilidade do setor solicitante.

Caso seja necessario equipamento de som e operador, a solicitagdo deve ser feita oficialmente e com antecedéncia a
PROEX.

Atengao: A equipe de Cerimonial ndo se responsabiliza pela estrutura fisica ou logistica do evento.
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Informacgoes adicionais

Responsabilidades do Organizador do evento

* Enviar convites e confirmar autoridades.

* Informar mudangas na programacao.

» Reservar, testar equipamentos e organizar a logistica do espaco do evento;
* Providenciar o transporte dos materiais para o evento.

» Organizar som, projecao e equipe técnica.

« Contratar buffet e decoragao (se necessario).

Responsabilidades do Cerimonial
* Produzir o roteiro com base nas informag¢des do solicitante.
» Cumprir normas de Cerimonial e Protocolo durante a ceriménia
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