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1 INTRODUGAO

O Manual de Eventos da Escola de Engenharia de Lorena foi elaborado pelo
Servigco Técnico de Pesquisa e Extensao Universitaria — SVPEUNI, com o intuito de
auxiliar os responsaveis pelo planejamento e organizagcdo de eventos da EEL-USP,
sejam internos ou externos, desde sua ideia inicial até a elaboragéo do relatério final
do evento.

Neste manual é possivel encontrar informacdes referentes tramitacdo e
oficializagdo dos Eventos no ambito da EEL/USP, recomendagdes essenciais a
Comissdo Organizadora e sdo definidas as responsabilidades na execucdo das
tarefas.

Duvidas podem ser encaminhadas para o e-mail da Comissdao de Eventos:

comissaoeventos.eel@usp.br.

Este Manual foi baseado no MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
ORGANIZAGAO DE EVENTOS da Faculdade de Engenharia Civil, Arquitetura
e Urbanismo da UNICAMP.
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2 APROVAGAO DO EVENTO

O coordenador / responsavel pelo evento devera seguir os seguintes tramites

para oficializar e aprovar a realizagao do evento:

I. abertura de processo proprio, para o controle do evento solicitado;

II. aprovacdo no Conselho de Departamento ou Orgéos Colegiados, respectivos.
Eventos que tratarem de Cultura e Extensao deverao ser aprovados pela CCEXx
da EEL;

Ill. encaminhamento para a Comissao de Eventos (PROTEOS - saida para CCEX-
88);

IV. Agendamento de Reunido com a Comissao de Eventos para tratar dos detalhes
da organizagdo, como reserva de local, infraestrutura, apoio técnico para
transporte de materiais, manutencao/informatica, servicos de limpeza, etc),
transporte de palestrantes/convidados e outros assuntos relacionados ao

evento.

O processo deve conter, os seguintes documentos:

» Formulario de Solicitacdo de Apoio a Eventos;
» Termo de Ciéncia e Responsabilidades da Comiss&do Organizadora.
Documentos disponiveis na pagina da EEL no menu superior “Extensao” -

Comissao de Eventos.

Apds a aprovagao, o processo retorna ao coordenador para execugao.

OBS 1: Recomenda-se que a abertura de processo seja feita com 60 dias de
antecedéncia do evento, e que o processo seja encaminhado a Comissao de
Eventos, ap6s aprovacdo no Conselho de Departamento ou Orgdos Colegiados,
com pelo menos 40 dias de antecedéncia. Estes prazos sao necessarios para
que a Comissao de Eventos em conjunto com a Comissao Organizadora do
Evento tenham tempo habil para o planejamento e a execucao de suas tarefas.
Eventos com datas coincidentes serdao analisados pela Comissao de Eventos e

Diretoria para aprovacao.
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OBS 2: Apoio financeiro aos eventos devera ser solicitado junto aos 6rgaos

pertinentes na USP, por colegiados competentes na EEL e em agéncias

financiadoras.

3 ORIENTAGOES A COMISSAO ORGANIZADORA

A Comissao Organizadora deve estar atenta as providéncias necessarias

para a realizacédo do evento

Informar com antecedéncia a Comissado de Eventos, o local de realizagdo do
evento (auditérios, salas, etc), para que a seja providenciada sua reserva
(eventos realizados na Unidade);

Verificar junto a Comissdo de Eventos a disponibilidade de infraestrutura
(moveis, mesas, cadeiras, toalhas, bebedouros, freezers, sistema de som, etc);
Informar com antecedéncia se havera necessidade de transporte de mobiliario
e/ou outros itens necessarios para o local do evento, para que a Comissao de
Eventos possa solicitar equipe de apoio técnico e o transporte para a execugao
do servigo;

Informar com antecedéncia se havera necessidade de transporte para
palestrantes externos e/ou convidados®;

Informar com antecedéncia a Comisséo de Eventos se havera a necessidade
de limpeza do local para o dia do evento;

Informar com antecedéncia a Comissado de Eventos se havera a necessidade
de equipe de apoio técnico do Cl da EEL/USP para instalagdo de equipamentos
de informatica, datashow, redes de internet e outros servicos pertinentes ao
Centro de Informatica;

Solicitar (com antecedéncia) ao setor de compras do Departamento, ou
quando nao for possivel, ao setor de compras da EEL, cotagcbes de coffee
breaks e/ou outros itens necessarios para a realizacdo do evento.

Informar ao setor de Imprensa da EEL para realizagdo da divulgacédo e a
cobertura do evento.

* Condicionado a disponibilidade de veiculo e a aprovagdo do setor de

Transportes (vide portaria n° 15/2017-EEL).
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ORGANIZAGCAO DO EVENTO

41 PRE-EVENTO

Reservar o local do evento e verificar se 0 mesmo comporta o nimero de
participantes pretendido;

Elaborar o cronograma de atividades;

Fazer previsédo de custos;

Verificar a possibilidade de patrocinios ou utilizacdo de verbas de agéncias de
fomento para realizacdo de coffee breaks elou outras despesas relativas ao
evento;

Providenciar a divulgagéo do evento junto ao setor de Imprensa da EEL;
Verificar a disponibilidade de materiais e a infraestrutura necessaria para
realizacao do evento, como mesas, cadeiras, moveis, sistema de som, toalhas,
copos, etc., e solicitar a sua reserva;

Solicitar com antecedéncia via Sistemas EEL, veiculos para transporte de
materiais e/ou para transporte de palestrantes/visitantes externos*, equipe de
apoio técnico para servicos de transporte de materias, servicos de manutencgao
(elétrica, mecanica e hidraulica), servigos de limpeza e servigos de informatica;
Solicitar com antecedéncia ao setor de Compras do Departamento ou ao setor
de Compras da EEL, cotagbes para coffee breaks, e/ou outros itens

necessarios para o evento (quando forem utilizados recursos USP).

* Condicionado a disponibilidade de veiculo e a aprovagdo do setor de

Transportes (vide portaria n° 15/2017-EEL).

OBS: Com a aproximagéao do evento, verificar junto aos setores responsaveis se todas

as reservas/solicitagcdes feitas via sistema estdo confirmadas. Acertar também os

detalhes junto aos responsaveis pela execugao.
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42 NODIADOEVENTO

® \erificar a limpeza do local;
® Organizar o espaco fisico;
® \Verificar e testar equipamentos e materiais;
® Elaborar listas de presencalinscri¢oes;
® Organizar o coffee break;
® Providenciar a recepgao de convidados e a assinatura na lista de presenca.
43 POS-EVENTO
® Liberacdo do local do evento, entregando-o nas condigbes encontradas,
informando os responsaveis caso ocorram problemas que necessitem reparos;
® Devolugdo da infraestrutura e materiais utilizados no evento;
Emissao de Certificados de participacéao;
@ Disponibilizar no site da CCEXx, conteudo do evento (resumo do evento, fotos,
etc).
® Relatdrio final para o fechamento do processo junto ao departamento (eventos
de cultura e extensao deverao ter seus relatérios aprovados pela CCEXx).
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5 FLUXOGRAMA DE EVENTOS

k4

Coordenador

Abertura do processo

Aprovacdo
no CDouOrgdos
Colegiados res-
pectivos

Sim

CCEx

Adata para g
realizacg&do do evento
esta disponivel?

A CCEx reserva a data
e divulga em sua pagina

'

Agua

Bebedouro

Mesas e cadeiras
Pulpito

Bandeiras

Sistema de som
Freezer

Toalhas

Copos, pratos, talheres
Ormamentos

Etc i |

Transporte

Apoio Técnico

Limpeza

Servigos de manutencdo
| Servicos de informatica

Comissdo Organizadora
providencia a emissé&o
dos certificados, resumao
do evento (site CCEx) e
o relatdrio final para o
fechamento do processg

A

Comissdo Organizadora
providencia apos o
evento a liberag&do do
local entregando-o nas
mesmas condigfes
encontradas, devolug&o
dos materiais e infraes-
trutura (solicitagfes via
Sistemas EEL)

A

Realizacdo do evento

Comissdo Organizadora
verifica no dia do evento
a limpeza e organizagdo
do local, teste dos equi-
pamentos, organizagao
do coffee break, provi-
dencia as listas de pre-
senca e a recepcao dos
convidados

A

Comissao Organizadora
verifica a infraestrutura
necessaria para o
evento e solicita aos
setores responsaveis

A

Comissdo Organizadora
providencia a reserva

do local do evento e
demais solicitagfes
via Sistemas EEL

Comissdo Organizadora solicita
ao setor de compras do Depar-

tamento ou da EEL cotagtes de
Servigos necessarios para a
realizagdo do evento

W

Comissao Organizadora
solicita ao setor de
Imprensa a divulgagéo
doeventa(publico interna
e externo)

* Aprovacao da CCEx da EEL, quando os eventos tratarem de cultura e extensao.

** Em alguns casos, poderao ocorrer dois eventos na mesma data (os casos serdo analisados).
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