Comissao Cientifica e Organizadora



Grupo de Tradugao de Materiais
Item Atividade

Operacionalizar os trabalhos

Tradutores/intérpretes dos tradutores/intérpretes
contratados
Tradugao de materiais pré-evento Tradugao

Descricdo

Acompanhar os
tradutores/intérpretes
contratados durante o
evento;

Organizar os profissionais
e as equipes de trabalho;
Verificar a confecgao de
certificados para os
profissionais

Processo de tradugéo de
materiais pré-evento
(formularios, chamadas,
cartas, etc.)



Interpretagao simultanea

Ppt

Fiscalizagdo

Apresentagdes em ppt

Acompanhar junto a
empresa a disponibilizagdo
dos materiais necessarios
antes e durante o evento.
Trabalho a ser realizado em
conjunto com a parte de
Logistica. Verificar o servico
de estenotipia.

Solicitar a parte de
Convidados e distribuir para
os intérpretes os ppts das
mesas a serem
interpretados/traduzidos



Grupo de Trabalhos (Pdsteres, Minicursos, Comunicagoes)

Atividade
Lista com nomes, titulos,
onde v3o ficar, data,
apresentacao (site do
INES)

Item

Modelo de poster

Verificar a localizagdo do
poster, tripé, etc
Verificar
declaragbes de
presenca/apresent
acao de trabalho

Poster

Ficha de Avaliacado

Avaliagao

Descrigao

Organizar as informacgdes
pertinentes a apresentagao
dos pésteres antes do
evento

Definir o modelo de poster a
ser seguido (tamanho,
informacdes, etc.)
Acompanhar junto aos
autores no dia do evento

Disponibilizar as
informacdes para a
confecgdo das declaragdes e
garantir a correta
distribuicdo

Coordenar a avaliacao dos
pOsteres

Verificar os avaliadores de
pOsteres. Fazer a
divisdo/distribuicdo



Comunicagio Lista com nomes, titulo,

salas, data, horarios e
apresentacao

Garantir a apresentagao

Verificar
declaragbes de
presenca/apresent
acao de trabalho

Langamentos Selecionar possiveis
langcamentos
Lista com nomes, titulo,
Minicurso salas, data, horarios e

apresentac¢ao

Organizar as informacgdes
pertinentes a apresentacao
das comunicagdes antes do

evento

IMPORTANTE: N3o havera

WiFi no evento

Garantir a apresentag¢ao em
ppt. Informar aos
palestrantes sobre a
disponibilizacdo em
pendrive. Ndo havera Wifi.

Disponibilizar as
informacdes para a
confecgdo das declaragdes e
garantir a correta
distribuicdo

Organizar o processo de
selecdo

Organizar as informagdes
pertinentes a apresentacgao
dos minicursos antes do
evento



Garantir a apresentag¢ao em
ppt. Informar aos
Garantir a apresentagdo palestrantes sobre a
disponibilizagdo em
pendrive. Ndo havera Wifi.
Disponibilizar as

Verificar declaragGes de informacgdes para a
presenca/apresentacdo de  confec¢do das declaragdes e
trabalho garantir a correta
distribuicao

Providenciar as demandas
dos palestrantes para a
operacionalizacdo dos

minicursos

Demandas



Item

Comunicagdes, Posteres e Minicursos

Informagoes

Monitores

Camisas

Atividade Descrigdo
Acompanhamento da execugao das Fiscalizar a atuagdo dos monitores em
atividades relagdo a organizagdo das salas e dos
corredores para a execu¢do dos
trabalhos.
“Posso ajudar?” Em conjunto com a Logistica, organizar

e acompanhar o “posso ajudar?”

Selecdo de monitores Elaborar e acompanhar o processo de
sele¢do de monitores

Distribuicao Articular com o grupo de logistica os
tamanhos e a distribuicdo das camisas
do evento aos monitores



Item
Hospedagem

Transfer

Lista

Coffee Break

Informativo

Brindes

Lembranga

Grupo de Convidados e suas Mesas
Atividade

Acompanhar a entrada e a saida dos
palestrantes

Garantir o comparecimento
Criar uma lista

Criar lista

Verificar os convidados

Distribuir para os convidados os
informativos

Garantir que os convidados recebam os
kits no credenciamento

Copo Bucks Personalizado

Descrigdo
Acompanhar os palestrantes

Carro executivo com motorista
Carro com motorista
Lista com todos os trajetos, nomes,
horarios e destinos
Lista com os nomes, telefones e e-mails
dos convidados

Garantir que os convidados estejam
sendo bem atendidos durante os
periodos de Coffee Break

Pegar os informativos com o Grupo de
Divulgagdo

Kits com 1 bolsa + publica¢des cedidas
pela EAINES + caneta + bloco de notas

Entregar ao fim de cada palestra para os
convidados das mesas



Titulos das palestras

Apresentacoes

Garantir as apresentagdes e a mediagdo

Pedir os titulos das palestras das mesas
para divulgacdo e as apresentagGes em
ppt para entregar a comissdo de
traducdo

Pedir pen drive com os ppts (enviar para
o Grupo de Tradugdo), dividir o tempo,
etc.



Grupo de Atividades Artisticas
Item Atividade Descricdo

Planejar e operacionalizar a
apresentacdo da parte cultural do

Apresentacao
P s evento

Atividades artisticas

Exposi¢oes Planejar e operacionalizar as exposicGes



Comissao Organizadora



Item Atividade Descrigdo
Checagem de materiais e equipamentos Garantir que os materiais e
necessarios ao credenciamento equipamentos necessarios ao

funcionamento do credenciamento
estejam disponiveis

Checagem de bolsas com kits de livros e Garantir que o numero adequado de
canetas, blocos de anotagdo bolsas esteja disponivel e conferir
sempre a reposicdo. Uma pessoa nao
deve levar mais de uma bolsa.

Credenciamento e secretaria

Checagem de crachas Garantir que o numero adequado de
crachds esteja disponivel; acompanhar
processo com designer (que faz a arte

do evento) e empresa



Coffee Break

Salas e auditorios

Grupos de func¢oes

Feira

Checagem e confecgdo de declaragdes
de comparecimento

Etiquetas

Supervisionar a oferta de coffee break

Checar as salas e os auditorios

Suporte aos demais grupos de funcgdes

Editoras/Langcamentos/Vendas

Garantir e negociar com a empresa a
confecgdo de declaragdes de
comparecimento no dia do evento. O
INES faz essas declaragdes e a empresa
apenas disponibiliza um stand no
credenciamento para a distribuicdo
Checar etiquetas com os nomes dos
participantes, palestrantes, comissao
organizadora, comissao cientifica,
convidados, diregao, professores, e
participantes. Conferir se estdo
disponiveis no dia do evento.
Checar se os itens estdo disponiveis e os
horarios.

Checar se os equipamentos e os locais
estdo prontos para a recepgdo dos
convidados. Solucionar eventuais
questdes durante o evento.

Trabalhar em equipe com os outros
grupos no sentido de auxilia-los a
gerenciar suas atividades

Selecionar e organizar os stands de
vendas, de editoras e de langamentos
(conversar com o grupo Trabalhos).
Pensar em como essa selec¢do vai ser
feita. Criar mecanismo de recepcdo
desses pedidos, analise e aprovagao.
Comunicar as pessoas se conseguiram
aprovagao ou nao.



Banner

Informativo

Agua

Camisas

Lembranga

Equipamentos de proje¢ao das salas

Equipamentos de legenda em tempo
real

Fiscalizagdo

Distribuicdo de informativos e mapas

(Obs.: Os informativos sdo elaborados

pelo Grupo de Divulgacdo)

Verificagdo

Acompanhamento

Acompanhamento

Verificagdo

Verificagdo

Acompanhar processo de confec¢do dos
banners com designer e empresa;
acompanhar no dia do evento;
acompanhar o trabalho do grupo de
divulgacdo (o grupo vai sugerir os locais
em que os banners vao ficar)

Articular com o grupo de convidados a
distribui¢do de informativos e mapas do
local do evento e do entorno dos hotéis

Verificar o fornecimento de agua para
participantes e palestrantes.

Acompanhar a confecgao e distribuigao
de camisas para os monitores através
do grupo responsavel pelos monitores

Acompanhar a confecgdo e a
distribui¢do das lembrangas dos
palestrantes

Verificar se estdo disponiveis e se
funcionam

Verificar se estdo disponiveis e se
funcionam



Internet

Verificar se esta disponivel e se

Verificagdo .
funciona
Traducdo simultanea Verificacao Acompanhar junto a empresa a

disponibilizacdo dos materiais
necessarios antes e durante o evento.

Trabalho a ser realizado em conjunto
com a Comissao de Traducdo e

Interpretacao.




Panéplia e Mastros

Verificar

Sinalizagao Interna Verificar sinalizagdo junto ao Grupo de Divulgacdo



Instalagdo fisica

Vagas privadas proximas ao evento (somente serd

Estacionamento -
pago o que for utilizado)

Suporte de Banner Verificar



HD

Verificar



Mesa para exposi¢ao Verificar

Fotografia Conferéncia -



Transporte Conferéncia
Acompanhar

Cerimonialista Verificagdo o o
Verificar junto ao Relag@es Publicas da instituigdo



Recepcionista

Verificagdo
¢ Checar as quantidades e fungdes

Supervisor Verificagdo



Servigo de seguranga interno e externo Verificagdo

Brigadistas de incéndio Verificagdo



ipi Verificagdo
Estenotipista ¢ Nos auditdrios

Verificagdo
Operadores de fluxo ¢ Gerenciam o fluxo de convidados



Servigo Médico

Verificagdo . X .
Verificar o fornecimento dos itens



Banner

Locomogao

Informativo

Atividade
Logos do evento
Determinar os locais onde ficarao
Acompanhar a chegada dos banners
pela empresa
Checar se a empresa levou os
banners para o local
Checar se cada banner estd no local
certo

Checar os pontos que precisam ser
divulgados

Confeccionar e mandar video de
divulgacao

Descrigdo
Confeccdo com a designer

Transporte
Localizacdo
Alimentacdo
Estacionamento
Outros

Video com informacgdes importantes

(locomogao, dias e horérios, mapas

— deixar claro que vai haver pessoas
para orientar no local do evento)



Atividade Descricao

Planejar e prestar suporte as acoes
relacionadas a tecnologia da
informacdo antes, durante e apds o
evento.

Suporte Planejamento e suporte



