                                      SOLICITAÇÃO DE APOIO A EVENTOS

Esta solicitação de apoio deverá ser encaminhada à Assessoria de Eventos e Cerimonial (AEC) com antecedência mínima de 15 (quinze) dias da realização do evento.

O atendimento prestado pela AEC restringe-se ao planejamento e à execução da cerimônia de abertura, compreendendo, conforme a necessidade do evento, os seguintes serviços: disponibilização de equipe de cerimonial, elaboração de roteiro e atuação de mestre de cerimônias. As demais atividades da programação do evento são de responsabilidade da unidade promotora.

	1. IDENTIFICAÇÃO DO EVENTO



	Nome do Evento
	

	   Unidade Promotora
	

	Unidade Parceira
	

	Processo SEI
	

	Estimativa de Público
	

	Data da Abertura
	

	Horário de Início
	

	Local Reservado
	

	Responsável
	

	Contato Whatsapp
	

	E-mail
	





	2. RESUMO DO EVENTO



	Utilize este espaço para apresentar o evento. Este texto servirá de base para a introdução do mestre de cerimônias.

	






	3. ESTRUTURA DA ABERTURA



	A abertura do evento contará com:

	[  ] Apresentação cultural

	[  ] Exibição de vídeo

	[  ] Composição de mesa de honra

	[  ] Execução do hino nacional

	[  ] Assinatura de documentos

	[  ] Entrega de certificados/homenagens

	[  ] Descerramento de placa

	[  ] Outro:





	4. RECURSOS DE APOIO



	[  ] Intérprete de Libras (Enviar solicitação para o NAI)

	[  ] Audiodescrição

	[  ] Cobertura fotográfica (Enviar solicitação para ASCOM)

	[  ] Cobertura jornalística (Enviar solicitação para ASCOM)

	[  ] Mobiliário (Enviar solicitação para Coordenadoria Patrimonial)

	[  ] Caixa de som, microfone e datashow (Enviar solicitação para Dacic)

	[  ] Porta-banner

	[  ] Backdrop institucional

	[  ] Toalha de mesa

	[  ] Outro:







	5. COMPONENTES DA MESA DE HONRA

	É importante que a comissão organizadora confirme a presença das autoridades um dia antes do evento.



	Nome completo
	Cargo
	Instituição
	Representante (se houver)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	

	6. DEMAIS AUTORIDADES CONVIDADAS (SEM COMPOR A MESA DE HONRA)



	Nome
	Cargo
	Instituição
	Representante (se houver)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





	7. AUTORIDADES COM PREVISÃO DE PRONUNCIAMENTO



	Nome
	Cargo
	Tempo estimado de fala
	Observações

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





	8. ANEXOS ENVIADOS

	Marque os documentos que acompanham esta solicitação:

	[  ] Programação do evento

	[  ] Detalhes da apresentação cultural

	[  ] Lista de homenagens/certificados/placas

	[  ] Resumo do que será exibido no vídeo

	[  ] Outro:


		[image: ]
	ASSESSORIA DE EVENTOS E CERIMONIAL



	








1



	9. OBSERVAÇÕES IMPORTANTES



	









	10. RESPONSÁVEL PELO PREENCHIMENTO



	Declaro que as informações prestadas nesta solicitação são verdadeiras e comprometo-me a comunicar à Assessoria de Eventos e Cerimonial qualquer alteração que possa impactar a organização da abertura do evento. Também declaro estar ciente de que o envio desta solicitação não substitui outros procedimentos administrativos eventualmente necessários para a realização do evento.






NOME DO SIGNATÁRIO EM MAIÚSCULO
Responsável



Rio Branco, ______ de ______________ de 202__.
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