DIVISAO DE EQUIPES PARA EVENTOS

Coordenacdo e organizacao

Responsabilidades: elaborar o planejamento geral do evento; estabelecer, monitorar e garantir o trabalho sinérgico das
equipes de apoio; coordenar o evento e suas atividades; garantir a realizagdo do evento conforme o planejado; elaborar
o relatorio final do evento.

Comité técnico-cientifico e cultural

Responsabilidades: elaborar a programagdo detalhada do evento (alterando-a quando necessario); definir contetdo do
material técnico a ser distribuido (apostilas, cartilhas, anais, compéndios e outros);convidar palestrantes; receber e
coordenar a apresentacdo de trabalhos cientificos.

Equipe de credenciamento e atendimento a participantes

Responsabilidades: prestar informagao durante inscrigbes; executar o credenciamento dos participantes, distribuindo os
materiais necessarios; emitir certificados; monitorar frequéncia de participantes.

Equipe de atendimento e apoio a palestrantes

Responsabilidades: prestar informacOes a palestrantes sobre programacao do evento, traslado e hospedagem; monitorar
chegada e saida de palestrantes; fornecer apoio durante as palestras.

Equipe de cerimonial

Responsabilidades: elaborar o Roteiro de Cerimonial; fazer a locugao do evento; recepcionar autoridades; organizar
mesa diretiva; providenciar reserva de lugares em auditério ou mesas de jantar; coordenar cerimonias de abertura e
encerramento.

Equipe de comunicacao e divulgagao

Responsabilidades: elaborar planejamento de midia para o evento; desenvolver artes e programagdo visual para
impressos e material eletronico; providenciar e monitorar impressdo de materiais promocionais e informativos; distribuir
materiais de divulgacdo; prestar atendimento a imprensa; providenciar o fechamento de clipping eletronico e impresso
para elaboracdo de relatdrio final.

Secretaria executiva

Responsabilidades: acompanhar trabalho de equipe de atendimento a palestrantes e participantes; verificar se todos os

equipamentos estao devidamente instalados; armazenar e fornecer materiais de apoio durante o evento; providenciar a

impressao ou copia de documentos quando solicitado; avisar responsaveis sobre mudangas na programacdo; controlar a
freqliéncia de monitores de area.

Equipe de tecnologia da informacao

Responsabilidades: acompanhar instalagcdo de equipamentos de informatica (computadores, teldes, datashow, cabos de
rede, roteadores, antenas); seguir todo o evento, prestando auxilio quando necessario.

Equipe de logistica

Responsabilidades: providenciar os servigos necessarios ao evento (decoragdo, iluminacdo, alimentagdo, projegao,
traslado, hospedagem e outros) ; garantir que, no dia do evento, cada servico seja executado dentro das especificagcdes
e prazos estipulados; recolher notas fiscais dos fornecedores e repassa-las para equipe de contabilidade para
pagamento;



Equipe comercial e contabilidade

Responsabilidades: fazer cotagOes, gerir contratos com fornecedores; acompanhar despesas gerais do evento;
verificar fluxo de caixa; monitorar pagamento de inscricOes; monitorar entrada de patrocinios e doacoes;
providenciar pagamento de fornecedores; elaborar relatdrio financeiro do evento;

Equipe de servicos gerais e manutencao;

Responsabilidades: providenciar e instalar cabeamento elétrico, iluminacdo e telefones; verificar se o espaco esta
devidamente climatizado e higienizado; garantir que a estrutura fisica do local esteja em perfeitas condigdes de uso,
providenciando de imediato a troca de equipamentos, cabos e ldmpadas quando necessario; providenciar limpeza e
manutencdo de salGes, salas de apoio, auditdrios e banheiros durante o evento.

Equipe de seguranca;

Responsabilidades: fornecer apoio a recepcdo durante entrada e saida de participantes; monitorar toda a area do
evento, evitando acesso de pessoas que oferecam riscos ao bem-estar dos publicos participantes.

Equipe de estacionamento;

Responsabilidades: acompanhar chegada e saida de veiculos; monitorar pagamento de estacionamento, quando
necessario; conduzir carros oficiais e de autoridades as vagas reservadas no estacionamento; manter controle sobre
fluxo de veiculos; garantir a seguranca dos veiculos estacionados.



UFG
Ascom-RP




UFG
Ascom-RP




UFG
Ascom-RP




UFG
Ascom-RP




UFG
Ascom-RP




