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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO

Avenida Professor Mário Werneck, nº. 2590, Bairro Buritis, Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais

ANEXO 2
MODELO DE FORMULÁRIO: PLANEJAMENTO DO EVENTO
FICHA - BREVE DESCRITIVO
	1. Campus/Campi proponente: 


	2. Nome do Evento: 

	3. Responsável pelo evento:



	4. Período de Realização: 
	5. Horário das atividades: 


	6. Local de realização do evento:

	7. Descrição sucinta do evento: 


	8. Quantitativo estimado de participantes: 
	

	9. Descrição do público-alvo:
	

	10. Quantitativo de diárias e passagens - SCDP (servidor do IFMG):
	

	11. Quantitativo de diárias e passagens - SCDP (palestrante não servidor do IFMG, mas servidor público):
	

	12. Orçamento (valor em reais), excluindo diárias e passagens:
	

	13. Observações: 




	Assinatura do responsável:

Aprovação pela chefia imediata:

Aprovação do Setor Responsável pela Liberação do Recurso:
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ANEXO 2
MODELO DE FORMULÁRIO: PLANEJAMENTO DO EVENTO

PROPOSTA DE PROJETO
1. Apresentação e/ou Introdução
Neste item, apresenta-se brevemente o evento que se pretende realizar, contextualizando em que cenário será realizado. 
2. Justificativa
Neste item, são apresentados os argumentos que demostram a relevância da realização do evento.
3. Objetivos
3.1 Objetivo Geral 
Neste item, o objetivo principal é delineado.
3.2 Objetivos Específicos
Neste item, os objetivos específicos são estabelecidos, sendo que estes fazem parte do objetivo geral e/ou agregam aspectos importantes ao mesmo.

· Lembre-se que os objetivos do projeto (geral/específicos) começam com verbo do infinitivo, por exemplo, “realizar o 1º Encontro do IFMG com o Mercado de Trabalho com a intenção de trazer novas oportunidades de estágios/empregos para os alunos”.
4. Caracterização Detalhada do Evento
4.1. Data e Local de Realização
Neste item, são estabelecidos o período, os horários e o local de realização do evento.

4.2. Público-alvo
Neste item, é necessário discorrer sobre o público-alvo do evento, ou seja, a quem se destina ou a quem 

se pretende atingir com a realização do mesmo.

4.3. Resultados Esperados
Neste item, é essencial estabelecer todos os resultados esperados com a realização do evento, sejam estes 

quantitativos e/ou qualitativos.

4.4. Programação Prévia
Neste item, são apresentadas as atividades que serão realizadas e os respectivos horários. Segue abaixo um 

exemplo de uma programação prévia de evento. Importante esclarecer que a programação final é aquela em 
que todas as atividades, assim como os nomes dos palestrantes, já estão confirmados.

	Evento: 1º Encontro do IFMG com o Mercado de Trabalho
Data: 18/07/2017

	18h
	Credenciamento dos Participantes

	19h
	Abertura Oficial - Pronunciamento das autoridades

	19h30
	Palestra: As Novas Perspectivas do Mercado de Trabalho e o Profissional Multifacetado
Palestrante: Antônio José Brasil da Silva

	20h30
	Coffee break


5. Plano de Comunicação
Neste item, é apresentado o plano de comunicação, no qual é realizada toda a previsão das ações promocionais do evento. Quais os canais que serão utilizados para atingir o público-alvo? Ressalta-se que os materiais ou equipamentos necessários deverão ser listados e especificados no orçamento.
6. Cronograma de Ações

Neste item, são estabelecidas as atividades que precisam ser realizadas para o evento ocorrer com os respectivos prazos.
7. Orçamento 
Neste item, são previstos todos os recursos necessários à realização do evento. Quais os equipamentos que serão utilizados? Haverá serviços de alimentação (coffee break/almoço/jantar)? Quais as peças gráficas que terão de ir para gráfica (faixa de mesa, banner de pé, folder etc)? Sugere-se, para facilitar a contratação, que se faça uma divisão do orçamento em subáreas. Além disso, é essencial inserir descritivo detalhado de cada item desejado. Segue abaixo um exemplo de orçamento.
	Orçamento - Evento: 1º Encontro do IFMG com o Mercado de Trabalho

	Alimentação

	
	Itens
	Descrição


	Quantidade


	Dias



	1.1
	Coffee break
	Coffee break para 100 pessoas, composto por 3 tipos de frutas, canapês, salgados variados, mini sanduiches, coquetel de frutas sem álcool, refrigerantes e sucos. 
	01
	01

	Material gráfico

	1.2
	Faixa de mesa
	Faixa de mesa com o nome do evento. Impressa em lona 3 m x 0,70 m. 

Observação: Arte a ser elaborada pelo aluno João Henrique do curso de Desing de Interiores.
	01
	01

	1.3
	Folder
	Folder promocional com divulgação dos cursos do campus. Papel couche, duas dobras, tamanho               15 cm x 30cm.
Observação: Arte a ser elaborada pelo aluno João Henrique do curso de Desing de Interiores.
	150
	01


     Observações Gerais: Serão utilizados equipamentos do campus (laptop e multimídia). Além disso, os alunos do   
     curso de Desing de Interiores ajudarão na parte gráfica e os alunos de logística/engenharia atuarão na recepção 

     dos participantes do evento. O aluno Marcelo da Costa será o cerimonialista.
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