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Check List para sediar o Encontro Nacional do FORPLAD
Atividades da Coordenacgéo Local do Evento

1. Infraestrutura necessaria:

1.1.

1.2

13.

1.4.

15.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

Executar o cerimonial de abertura do evento (Protocolo - composicdo de mesa,
mestre de cerimdnias, recepcionistas para acolher e orientar os participantes e
convidados, apresentacao cultural (opcional), emissdo de convites as autoridades
universitarias da Instituicdo que estara sediando o evento);

Designar 01 profissional da area de Tecnologia da Informacdo — Tl, que devera
ficar responsavel por alimentar o Portal do FORPLAD;

Designar 01 profissional da area de comunicagao para cobrir o0 evento, elaborar os
releases para serem encaminhados ao técnico de Tl e serem langados no Portal
do FORPLAD e no site da Universidade que esta sediando o evento;

Designar 02 recepcionistas para auxiliar com os microfones durante as arguicoes;
01 Auditério para 150/200 pessoas durante todo evento;

01 sala para aproximadamente 80 pessoas para a reuniao dos Grupos Tematicos
durante o evento;

Projetor multimidia para uso nesses ambientes;

Internet WIFI e pontos de energia elétrica disponibilizados nos espacos para uso
de notebooks;

Espaco para realizar intervalos com agua e café (em geral as IFES anfitrids
oferecem coffee break).

Viabilizar a transmissao via internet de todos os painéis do Férum e gravar os

painéis para registro e guarda das informac8es do FORPLAD; (prioritario)

2. Acdes que precedem o evento (divulgar com 40 dias de antecedéncia):

2.1.

2.2

2.3.

Verificar as possibilidades de realizacdo do evento em auditério da prépria
Universidade ou hotel. Preferencialmente a abertura devera ser realizada na
Universidade;

Selecionar lista de hotéis proximos a Universidade, caso a Instituicdo opte por
sediar o FORPLAD em seu proprio campus; (lista com nome do hotel, endereco,
telefone, site);

Verificar nos hotéis selecionados a possibilidade de oferecer melhor preco para os
participantes do FORPLAD;
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2.4. Verificar a disponibilidade do translado aeroporto-hotel/local do evento-aeroporto
no inicio e término do evento. Ndo havendo a necessidade deste translado
comunicar os membros do FORPLAD;

2.5. Elaborar crachd com nome do participante e sigla (ou home) da Instituicdo a que
representa. Os dados dos inscritos estardo disponiveis no Portal do FORPLAD —

area “Inscricfes”.

Comunicac@es da Coordenacédo Local:

3.1. Informar por meio da Lista de e-mails (forplad@googlegroups.com) os dados

sobre hospedagem e translado;
3.2. Definir a data final de inscricdes, com base na logistica do translado e repassar

para a Coordenacao Nacional.

Palestrantes e/ou participantes de painéis:

4.1. Coordenacédo Nacional convida/confirma participacdo do palestrante;

4.2. Contatar palestrante para acertar dados sobre diarias/passagens e translado;

4.3. Designar motorista - com identificacdo da Universidade - para conduzir os
palestrantes durante o translado e, se possivel, acompanhado de uma autoridade

universitaria.

Acdes durante o férum:

5.1. Cobrar dos palestrantes e incluir no Portal os documentos utilizados durante o
Férum (apresentacg@es, relatos, entre outros);

5.2. Deverao ser servidos quatro momentos de intervalo/café durante o periodo de
realizacdo do Férum;

5.3. Disponibilizar impressora e computador para uso dos membros do FORPLAD
(checar e-mail, imprimir cartdo de embarque, e outras necessidades digitais dos
participantes).

5.4. Com base na lista de presenca disponibilizada no sistema de gestdo do site do
Forplad, fazer o controle de presenca dos participantes do evento para fins de

emissao de certificado de participacéo.

Responsabilidades dos profissionais designados pela IFES:
6.1. Tl cuidar da alimentagéo de dados, documentos e fotos no Portal, antes, durante
e depois da reunido. Pegar com os palestrantes os documentos e inserir no Portal

antes do inicio da palestra, preferencialmente no dia anterior;
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6.2. Comunicacao: fazer a cobertura do evento com fotos e noticias para serem
divulgadas no Portal da Universidade e também do FORPLAD. Encaminhar fotos
e noticias para o profissional da area de Tl para serem inseridas no Portal;

6.3. Apoio/recepcionista: pessoal de apoio durante as reunides para solucionar
problemas com som/imagem/iluminacdo, bem como se responsabilizar pela

disponibilizacdo dos microfones durante a sessao de perguntas.

Coordenacgao Nacional - FORPLAD
e-mail: thiago.ufpe.forplad@gmail.com
site: www.forplad.andifes.org.br



