UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL

Manual de Procedimentos para Eventos

Abaixo seguem os procedimentos basicos necessarios para a realizagéo de
eventos em todos os campi.

Procedimentos:

1) E indispenséavel que o requisitante efetue, antes de qualquer outra agéo, a
pré-reserva do espago a ser utilizado, o que deve ser realizado de acordo com
0s contatos abaixo:

- Auditorios (Barcelona, Centro e Concei¢ao), Patio e Areas comuns: pré-
reservar com a Coord. de Comunicacédo — ramal 3306;

- Salas de Aula Campus Barcelona: pré-reservar com o Vestibular — ramal
3299;

- Salas de Aula Campus Centro: pré-reservar com o Prof. Paulo Deliberato —
ramal 3388;

- Salas de Aula Campus Conceicao: pré-reservar com o Prof. Moacir —
telefone 4227-7812

2) O requisitante deve preencher o Formulario de Proposta de Realizacdo de
Eventos acesse
(http://www.uscs.edu.br/comu/form dir extensao/prop realizacao de eventos

-bhp).

3) O formulario eletrdnico é, entéo, enviado a Coord. de Comunicacéo através do
e-mail eventos@uscs.edu.br.

4) ApoOs a aprovacdo do evento, a Coord. de Comunicagdo langa em uma
planilha (compartilhada pelos setores envolvidos) as informacdes contidas no
formulario para os departamentos envolvidos (Audiovisual, Seguranca,
limpeza, etc).

Obs. - Se o evento for aprovado para validacdo de horas em AACC, para que
0 mesmo seja divulgado no Boletim para inscricbes de estudantes, o
formulario de eventos deve conter todas as informacfes sobre o evento
(Palestrante(s), breve curriculo do(s) palestrante(s), descricdo do evento,
etc.). O fato de a Coord. de Comunicacéo realizar os encaminhamentos sobre
as necessidades do evento ndo garante que todas as solicitacbes seréo
atendidas na integra. Essas informacdes também s&o necessarias para a
divulgacéo no site e demais meios.
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Para envio de release (imprensa), divulgagcdo no site, Redes Sociais,
encaminhamento de e-mail marketing € necessario o preenchimento do
formulario e sua aprovacao.

5) ATENCAO: ap6s a realizacio do evento é necessario preencher o formulario
destinado a consolidacdo dos resultados da atividade. (acesse
http://www.uscs.edu.br/comu/form_dir_extensao/realizacao_de_eventos.php).
As informacdes serao utilizadas, entre outras acdes, para a producao do
relatorio de Extensdo da Universidade.

Prazos:

Para atividades que necessitem confeccdo de materiais de divulgagéao (banner,
cartaz, folder etc.): solicitar com, no minimo, 30 dias de antecedéncia (contando a
data em que se fara uso do material, 0 que ndo necessariamente coincide com a
data de realizacdo do evento. Ex. convites, faixas etc.).

Para atividades que ndo necessitem de materiais de divulgacao: solicitar com, no
minimo, 7 dias de antecedéncia.
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