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RESERVA DE ESPACOS FiSICOS NO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Em atendimento a solicitagéo feita ao Sistema de Bibliotecas da UFG (Sibi/ UFG), no dia

/ / , confirmamos a liberacdo do (s) espaco (s) fisico (s) abaixo relacionado (s)
afim de viabilizar o evento discriminado a seguir:
Evento:
Data:
Horario:

Espaco reservado:

Evento:

Data:

Horario:

Espaco reservado:

Evento:

Data:

Horario:

Espaco reservado:

A reserva e utilizacdo do (s) espago (s) fisico (s) do Sibi/lUFG fica condicionada a
aceitacdo, por parte do reservante, das normas de uso dos espacos fisicos da Biblioteca Central
abaixo discriminadas:

1.

A reserva é valida para os dias Uteis. Para os demais dias a liberag&o fica condicionada
a disponibilidade de um servidor para acompanhar o evento;

A reserva do espaco ndo inclui servicos de limpeza, copa, secretaria, transporte,
seguranca, cerimonial, filmagem, fotografia, fotocopia, telefone ou fax;

A biblioteca ndo oferece material de consumo (como café, agua mineral, copo, papel
higiénico, saco de lixo, resma de papel etc.);

O uso dos equipamentos de som e video instalados no auditério e demais espacos das
bibliotecas esta condicionado a disponibilidade do servidor do Sibi que fique
responsavel pelos mesmos;

Para empréstimo de equipamentos (como retroprojetor, projetor de slides, teldo, quadro
branco, datashow, flipchart e outros) é necessario uma reserva especifica e a
especificagdo de um servidor docente ou técnico-administrativo da UFG que se
responsabilize pela sua operacao;
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6. O (s) horério (s) liberado (s), de inicio e término, deverdo ser cumpridos rigorosamente
pelo (s) organizador (es) do evento;

7. E proibido fixar cartazes, seja com cola ou fita adesiva, no interior de espacos fisicos
reservados e suas dependéncias;

8. E proibido comer dentro do auditério. Para coffee-breaks e lanches fica liberado o hall
do auditério;

9. Os danos causados aos mobiliarios, equipamentos ou as instalacdes do (s) referido (s)
espaco (s) sédo de inteira responsabilidade do (s) organizador (es) ou responsavel (is)
pelo evento;

10. A biblioteca ndo se responsabiliza por equipamentos ou materiais deixados no (s)
espaco (s) utilizados antes, durante e apds o evento;

Os casos omissos neste documento deverdo ser resolvidos com a dire¢éo do Sistema de
Bibliotecas da UFG.

Pelo presente documento, firmamos o termo de compromisso.

Goiania, de de

Sistema de Bibliotecas/ UFG

Declaro concordar com as normas acima discriminadas,

Organizador / Responsavel pelo evento
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SUGESTAQ DE CHECK LIST PARA EVENTOS

Atividades Gerais

1) Dimensionamento do evento

2) Estudo para determinacdo da sede
3) Cronograma de atividades

4) Listagem de palestrantes e de convidados

5) Preparo correspondéncias gerais:
a) Circulares
b) Malas diretas
c) Programa
d) Convites impressos
6) Preparo correspondéncias especiais:
a) Chefe de cerimbnia
b) Banda da Policia Militar
) AMT
d) DETRAN
7) Material para participantes:
a) Brindes
b) Pastas
c) Blocos
d) Canetas
e) Crachas
8) Material gréfico:
a) Fichas de inscri¢do
b) Folhetos
c) Papel e envelopes timbrados
d) Programa (oficial e social)
e) Certificado de participacéo
9) Material para a imprensa:
a) Press-release
b) Press- kit
c) Fotos
10) Hotel:
a) CartOes de boas-vindas
b) Servico de informacé&o/ receptivo
c) Servigo de turismo
d) Relacao de telefones Uteis
e) Relacéo de locais de compra
11) Programagcéo Visual:

e) Oficios/ convites (autoridades/
palestrantes)
f) Contrato com fornecedores

e) Companhia de eletricidade local
f) Outros érgéaos publicos envolvidos

f) Mapas de localizagdo

g) Convites

h) Adesivos para veiculos

i) Cartbes para mesa dos trabalhos

f) Revistas
g) Jornais
h) Frutas
i) Flores

a) Placas de sinalizac&o para local do evento, Hotéis, Aeroportos, Areas externas,

b) Letreiros de identificacéo
c) Faixas
d) Painéis fotograficos
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12) Servigos turisticos:
a) Transporte
b) Passagens aéreas
) Hospedagem
13) Outros:
a) Orquestra
b) Banda
c) Shows
d) Correio
e) Entrega protocolada

Recursos Fisicos

1) Local para:
a) Jantar/ almoco
b) Coquetel
c) Imprensa
d) Sala Vip
e) Secretaria geral
f) Informacdes
) Slide- desk
h) Pronto- socorro
i) Estacionamento

Recursos Humanos
1) Coordenadores de area
2) Recepcionistas para:
a) Secretaria
b) Balc&o de informaces
c) Sala Vip
d) Plenério

3) Tradutores

4) Intérpretes

5) Comité de recepcéao

6) Assessor de imprensa
7) Operadores de som/ luz
8) Médico/ enfermeira

9) Pessoal de copa

10) Pessoal de limpeza

d) Elaboracéo de tours
e) Receptivo nos aeroportos

f) Locacéo de veiculos
g) Exposicéo paralela
h) Seguro

i) Assisténcia Médica

J) Pessoal de manutencéo
k) Pessoal de limpeza

) Instalagdes sanitérias
m) Pessoal de apoio

n) Copa/ Cozinha

0) Reunides

p) Cambio

g) Banco

e) Salas paralelas
f) Cerimonial

g) Imprensa

h) Sala de diretoria

11) Pessoal de seguranca
12) Manobristas

13) Office boy

14) Fotdgrafo

15) Operador de video

16) Pessoal de manutencao
17) Gargons/ copeiras

18) Mestres de cerimbnia
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Recursos Materiais
1) Equipamento e materiais:
a) Para a Projecao
- Slides
- Retroprojetor
- Data- show
- Filmes
-DVD
- Telas

2) Lousa

3) Flip chart
4) Mastros
5) Bandeiras
6) Stands

7) Palanque
8) Palco

Cerimonial

1) Mesa para o receptivo

2) Lista de convidados

3) Livro de presenca

4) Lista de confirmacdes

5) Reserva de mesas

6) Distribuicdo de lugares especiais

Local de Alimentacéo
1) Disposi¢do das mesas
2) Decoragédo

3) Sonorizagéo

4) Pontos de luz

5) Pontos de agua

6) Sinalizagdo

Pés Evento

1) Prestacdo de contas

2) Relatorio final

3) Oficios de agradecimento
4) Album de fotografias

5) Edicao de video

6) Recortes de jornais

7) Impresséo de anais

b) Para a sonorizagao

- Microfones

- Amplificadores

- Aparelho de som

- Gravadores

- CD’s de musica ambiente
- CD’s para gravagéo

9) Passarela
10) Material de copa
Cobertura

11)
12) Uniformes
)

c) Para a secretaria
- Computador

- Xerox

- Off-set

- Fax

- Telefone

- Pincel atdmico

13) Cabine de traducdo simultanea

7) CartOes de citacéo

8) Dimensionar a mesa principal

9) Ordem do dia

10) Hasteamento de bandeiras

11) Hino nacional

7) lluminagéo

8) Ar condicionado
9) Ventilagédo

10) Tablado

11) Musica ambiente

Fonte: http://www.pauloangelim.com.br/eventos.html




