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FLUXOGRAMA DE ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

                                                   (Cursos/Disciplinas/Institucionais)


O organizador planeja o evento e preenche o Formulário/Projeto de organização de eventos.



O organizador deverá enviar o formulário/Projeto de eventos via e-mail para a Coordenação de Ensino e Coordenação de Administração (Para conhecimento), com antecedência mínima de 30 dias, com cópia para a Coordenação de Curso.


O Departamento de Ensino terá até 05 dias letivos para avaliar a viabilidade do evento e dar o feedback para o organizador.


Após anuência da Coordenação de Ensino, o professor deverá:

1. Colocar o evento na agenda online do Campus, informando espaços a serem utilizados;

2. Enviar e-mail para: T.I. (Elias), solicitando equipamentos necessários no evento *audiovisual;

3. Enviar e-mail para setor responsável por eventos (Régia), para solicitar apoio na organização, cerimonial e execução do evento.  



Como o Campus não dispõe de designer gráfico, cada organizador deverá criar sua arte para facilitar o marketing do evento e enviar para Jacy – responsável pela divulgação nas redes sociais do Campus. Posterior a realização do evento, selecionar algumas imagens e criar um texto breve (com nome do evento, data de realização, objetivo e resultado), para ser divulgados nas redes sociais do Campus – enviar para Jacy.

* Antes e após a realização do evento, o Coordenador de Curso deverá alimentar a plataforma Gestão Proen, como uma ação de combate à evasão.

* Cadastrar no SigProExt, se o público alvo na sua maioria for externo.

* Anexar posteriormente à aprovação a programação/cronograma final.

FORMULÁRIO DE ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

	Nome do Evento:



	Organizador (es):



	Cursos relacionados:



	 Data do evento:



	 Número de pessoas participantes (mínimo - máximo):



	 Público alvo:



	

	

	 Objetivos do evento:



	

	

	

	 Espaços a serem reservados:



	

	 Equipamentos/materiais a serem utilizados:



	


Solicitado por _______________________________________________

Guaramiranga, _____ de ________________ de 20____

