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UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO

Faculdade de Zootecnia e Engenharia de Alimentos 

Seção de Eventos


DIVISÃO DE RESPONSABILIDADES

	DADOS DO EVENTO

	Evento:
	
	Data:
	

	Coordenação:
	

	Organização:
	

	Colaboradores:
	

	Apoio / Patrocínio:
	


	COORDENAÇÃO E ORGANIZAÇÃO

	Legenda:

	1 – Diretoria
	2 – Comissão de Cultura e Extensão

	3 – Departamento
	4 – Coordenador

	5 – Seção de Eventos
	6 – Outra Unidade:

	7 – Colaboradores (especifique):

	TÓPICOS
	DIVISÃO DE TAREFAS

	Recursos
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Patrocínio: ___________________
	
	
	
	
	
	
	

	Atividades Complementares
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Almoço
	
	
	
	
	
	
	

	Jantar
	
	
	
	
	
	
	

	Coquetel
	
	
	
	
	
	
	

	Atividade Cultural
	
	
	
	
	
	
	

	Palestrantes
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Contato
	
	
	
	
	
	
	

	Alimentação
	
	
	
	
	
	
	

	Hospedagem
	
	
	
	
	
	
	

	Pagamento
	
	
	
	
	
	
	

	Transporte
	
	
	
	
	
	
	

	Participantes
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Alojamentos
	
	
	
	
	
	
	

	Coffee-break: 
	
	
	
	
	
	
	

	Serviço de Expediente
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Levantamento de Custos
	
	
	
	
	
	
	

	Cadastro de Requisição no Sistema Mercúrio
	
	
	
	
	
	
	

	Prestação de Contas
	
	
	
	
	
	
	

	Resumo do evento
	
	
	
	
	
	
	

	Relatório do evento
	
	
	
	
	
	
	

	Fichas de Inscrições 
	
	
	
	
	
	
	

	Listas de presença
	
	
	
	
	
	
	

	Confecção de certificados
	
	
	
	
	
	
	

	Confecção de crachás
	
	
	
	
	
	
	

	Emissão de certificados
	
	
	
	
	
	
	

	Recepção e Inscrições
	
	
	
	
	
	
	

	Fotografias
	
	
	
	
	
	
	

	Pessoal de apoio à limpeza
	
	
	
	
	
	
	

	Pessoal de apoio à operação de equipamento áudio-visual
	
	
	
	
	
	
	

	Divulgação
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Home pages
	
	
	
	
	
	
	

	Jornais
	
	
	
	
	
	
	

	Rádio
	
	
	
	
	
	
	

	Emissora de TV
	
	
	
	
	
	
	

	Banner 
	
	
	
	
	
	
	

	Cartazete
	
	
	
	
	
	
	

	Faixas 
	
	
	
	
	
	
	

	Fôlderes
	
	
	
	
	
	
	

	Blocos 
	
	
	
	
	
	
	

	Canetas 
	
	
	
	
	
	
	

	Pastas 
	
	
	
	
	
	
	

	Camisetas
	
	
	
	
	
	
	

	CD’s
	
	
	
	
	
	
	

	Pins
	
	
	
	
	
	
	

	Filipetas
	
	
	
	
	
	
	

	Brindes: para palestrantes (FZEA)
	
	
	
	
	
	
	

	Ambiente Físico
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Local
	
	
	
	
	
	
	

	Mesa Central
	
	
	
	
	
	
	

	Decoração
	
	
	
	
	
	
	

	Equipamento áudio-visual
	
	
	
	
	
	
	


De acordo (carimbo e assinatura dos coordenadores e organizadores):

	OBSERVAÇÕES

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Av. Duque de Caxias Norte, 225 - 13635-900 – Pirassununga,  SP

Fone: 19-3565.4243  - E-mail: eventosfzea@usp.br

