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Lista de verificação das ações necessárias para realizar o Encontro dos Saberes
	AÇÕES
	COMO
	ONDE
	QUEM
	QUANTO
	QUANDO
	STATUS

	
Ações pré-encontro: etapa de planejamento


	Preencher o formulário de planejamento anual do Programa Monitora e manifestar interesse em realizar o ESaber
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Abertura de processo no SEI para alocar informações do evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definição de objetivo, tema, público e formato do evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Articulação e mobilização de lideranças comunitárias e/ou atores sociais locais para compor a equipe organizadora
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definição de plano de trabalho da equipe organizadora e cronograma de ações
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Contatar a COMOB para que os centros/especialistas sejam acionados para a análise dos dados e produção de material gráfico
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Elaboração de arte/design para identidade do evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Apresentar e discutir possibilidades, formatos e modelos de materiais informativos
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recursos e logística para realização do evento: passagens aéreas e/ou terrestres, diárias e hospedagem
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recursos e logística para realização do evento: contratação de serviços (alimentação, facilitação gráfica, moderação etc.)
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recursos e logística para realização do evento: combustível, Br Supply e demais recursos internos
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Elaborar ofícios-convite, convidar e confirmar participação de servidores/colaboradores externos 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definir programação do encontro
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definir formas de acolhimento e materiais audiovisuais para os momentos de intervalo e dinâmicas de interação
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Verificar metodologias participativas com possibilidade de integração dos diferentes atores nas apresentações
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definição de moderador e/ou facilitador do evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Definição de equipe executora no evento: recepção/cadastramento, relatoria, dinâmicas, fotografia, moderação, apoio, alimentação etc
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Fazer lista e comprar materiais para o evento: papelaria, impressões, brindes, audiovisual, lista de presença com termo de consentimento e imagem, certificados etc.
	 
	 
	 
	
	
	

	Elaborar convites para o público (card, e-mail, mídia local, texto, foto e/ou vídeo para redes sociais e grupos de WhatsApp) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Mobilização do público nos espaços coletivos existentes (associações, fóruns, conselhos etc.) e/ou comunidades
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Validação e impressão do material informativo e painéis que serão exibidos no evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Translado dos convidados e equipe (aeroporto, hotel e evento), quando necessário 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
Ações para o encontro: etapa de realização


	Organização do espaço, teste de equipamentos e audiovisuais (som, microfone, extensões, datashow, laptop etc.) e disposição dos materiais informativos e painéis no local do evento
	 
	 
	
	
	
	

	Recepção e credenciamento, entrega de brindes e materiais, lista de presença com autorização de uso de imagem 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Abertura do evento, dinâmica, acordos de convivência ou “bem viver” e demais etapas previstas na programação
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Registro fotográfico, filmagem de trechos do evento e gravação de depoimentos (equipe, monitores, pesquisadores e/ou convidados e público)
	
	
	 
	 
	 
	 

	Realizar relatoria do evento
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Realizar avaliação com os participantes – percepção de chegada e saída após o evento, nível de satisfação
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
Ações pós-encontro: etapa de divulgação e avaliação 

	Divulgação do encontro nas redes sociais e demais meios de comunicação
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Elaborar relatoria e/ou relatório visual
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Preencher o formulário de monitoramento e avaliação do ESaber – inserido no Relatório de Atividades do Programa Monitora
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