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	    Universidade Estadual do Norte do Paraná - UENP
                                        Lei nº 15.300 – D.O.E. nº 7.320, de 28 de setembro de 2006
                                                                   CNPJ 08.885.100/0001-54
                                                        CAMPUS CORNÉLIO PROCÓPIO




FORMULÁRIO PARA ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS
CCP - __/___/2019
DE:  Fulano de Tal  - Coordenador do Evento
PARA: Direção de Campus CP – Thiago A. Valente
CIÊNCIA DO DIRETOR DE CENTRO: _______________________ (com carimbo)
REF.: SOLICITAÇÃO DE ENCAMINHAMENTOS, AUTORIZAÇÃO DE LOGÍSTICA e  PROVIDÊNCIAS FINANCEIRAS PARA O EVENTO.
Senhor Diretor,

Solicito os serviços a seguir para realização de evento:
EVENTO:
DATA:
REGISTRO NO SECAPEE:
E-MAIL DO COODENADOR DO EVENTO:
CEL. COORD. DO EVENTO:
OBSERVAÇÕES IMPORTANTES AO REQUERENTE:
1. AGUARDAR CONTATO DA DIVISÃO FINANCEIRA PARA AGENDAMENTO. HAVERÁ ORIENTAÇÃO COM HORÁRIO AGENDADO PARA O COORDENADOR DO EVENTO PROCEDER ÀS AQUISIÇÕES E OU CONTRATAÇÕES DE SERVIÇOS.
2. TODAS  AS DIVISÕES/SETORES RETORNARÃO VIA E-MAIL O RECEBIMENTO DESTE DOCUMENTO DE TRAMITAÇÃO AO COORDENADOR DO EVENTO.
3. O FORMULÁRIO DEVERÁ SER PROTOCOLADO NO FORMATO DE PROCESSO.
NTI (AUDIOVISUAL)
RESERVA DO ANFITEATRO PDE:
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Observação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


INSTALAÇÃO DE PROJETOR MULTIMÍDIA NAS SALAS:
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Observação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


INSTALAÇÃO DE OUTROS EQUIPAMENTOS:
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Equipamento

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


FROTAS:
RESERVA DE CARRO PARA A COORDENAÇÃO DO EVENTO
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Observação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Podem dirigir o veículo apenas docentes do campus; o veículo deve ser retirado e devolvido no campus; é preciso evitar ficar com carro em frente a estabelecimentos comerciais – restaurantes, bares etc – após 24 horas.
TRANSLADO DE PALESTRANTES
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Local (para buscar)
	Motorista

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Haverá docente do colegiado/grupo de pesquisa que assumirá o translado ou se haverá necessidade de solicitar apoio de funcionários do campus? Responder na coluna “Motorista”.
SERVIÇOS GRÁFICOS INTERNOS
	Item
	Quantidade
	Observações

	Bloco de anotação
	
	

	Crachá
	
	


SERVIÇOS GERAIS (MANUTENÇÃO E LIMPEZA)
	Data
	Local (salas, anfiteatro)
	Manhã
	Tarde
	Noite

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Registrar TODO o cronograma; os períodos referem-se ao uso efetivo para a atividade. 
COPA E COZINHA
ORGANIZAÇÃO DO ANFITEATRO:
	Data
	Manhã
	Tarde
	Noite
	Equipe e observação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Equipe: somente funcionários do campus ou haverá monitores?
CAFÉ, CHÁ PARA PALESTRANTES:
	Data
	Local 
	Manhã
	Tarde
	Noite

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


OFERTA DE CAFÉ, CHÁ, LANCHE PARA PARTICIPANTES:
	Data
	Local 
	Manhã
	Tarde
	Noite

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Atentar para o fato de que o campus não pode ceder pó de café, chá – devendo o evento providenciar a compra, bem como de copos. Neste caso, se for para pagar com recursos do evento que estão na conta corrente, apresentar o valor para planejamento financeiro.
CERTIFICADOS
Indicar apenas os certificados a serem feitos para palestrantes, monitores, ministrantes de minicurso, comissão organizadora/científica, pois os demais para participantes (comunicadores e ouvintes) devem ser expedidos pela PROEC mediante solicitação do próprio coordenador à Pró-Reitoria, após realização do evento. Os certificados locais são assinados apenas pelo Coordenador do evento e Diretor de Centro (se for o caso). A execução destes certificados pode ficar a cargo do setor de Divisão de Extensão – Aparecida Alexandre – se for necessário, pois o próprio Centro/Grupo de Pesquisa pode expedi-lo, com o devido registro do SECAPEE, imprimindo em seus respectivos setores.
SE FOR USAR O SERVIÇO DA DIVISÃO DE EXTENSÃO DO CAMPUS:
NOME:
TEXTO:
PERÍODO:
DIVISÃO FINANCEIRA
HOSPEDAGEM:
Credenciamento deste serviço – HOTEL LONDON – R. Anchieta 480 –Fone: 43 3524 1240 – Gerente: José Roberto. 
No caso de hotel a ser pago com valor da inscrição, recolhido na conta corrente do curso/evento-campus - o coordenador deve fazer a reserva e apenas indicar aqui a demanda, para futuro pagamento; após o evento, a fatura será expedida pelo hotel e apresentada pelo coordenador à Divisão Financeira; b) se for reserva a ser paga com verba da Fundação Araucária ou outra agência, via convênio, a reserva é feita conforme orientação do setor de convênios CCT/Reitoria, havendo necessidade do coordenador fazer os contatos com aquele setor antes de reservar hotel.
	Nome do hóspede
	Entrada
	Saída
	Acomodação

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Valor Total (R$ Estimativa)
	R$ 


PASSAGENS AÉREAS:
Credenciamento deste serviço – NOAR TURISMO - R CUNHA PORA 136-D - (49) 3329-3380 – Chapecó – Contato: Mauro. 
Passagem aérea a ser paga com recurso da conta corrente/curso/evento: ainda que seja aquisição a ser paga com recurso do próprio evento, é preciso adquirir via agência de viagem licitada pela UENP. Não é feito ressarcimento de aquisição de passagem por outra agência. Aqui, se for pago com valor da inscrição, o coordenador deve indicar o valor para o financeiro fazer o empenho. Se for com recurso de convênio - verba da Fundação Araucária ou outra agência, via convênio - a reserva/aquisição deve ser solicitada ao  CCT- pela Reitoria, pois o pagamento será feito por aquele setor e não pelo campus/conta corrente do curso/evento.
	Nome do passageiro
	Cia.
	Voo
	Ida
	Volta

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Valor Total (R$ Estimativa)
	R$ 


COFFE BREAK:
Credenciamento deste serviço – CORE SERVICE – Avenida Montenegro, 26 Petropolis – Porto Alegre RS – Contato: Francisca.
	Item
	Descrição
	Qtd
	Unid
	Unit
	Total

	1
	Pão Francês
	
	Kg
	12,13
	

	2
	Pão Doril (mini pão francês)
	
	Kg
	13,63
	

	3
	Petit Four (bolachinhas)
	
	Kg
	30,87
	

	4
	Pão de queijo
	
	Kg
	28,15
	

	5
	Mini salagadinho folhados ou assados (mini pizza, mini croassant de presunto e queijo, folhadinho de frango com catupiry, folhadinho de salsicha, pão de frios, esfirra carne, esfirra frango, troxinha de frango, bauruzinho de presunto e queijo)
	
	Kg
	29,43
	

	6
	Bolos diversos (fubá, aipim, caçarola, milho, cenoura)
	
	Kg
	19,83
	

	7
	Mini sonho (goiabada, doce de leite)
	
	Kg
	23,55
	

	8
	Garrafa de café
	
	Garrafa 1.800ml
	11,63
	

	9
	Bolacha doce tipo rosquinha
	
	Pct. 400g
	4,85
	

	10
	Bolacha doce tipo recheada
	
	Pct. 140g
	4,58
	

	11
	Bolacha tipo cream cracker
	
	Pct. 400g
	5,12
	

	12
	Refigerante (1ª linha - normal, light/diet)
	
	Garrafa 2L
	7,30
	

	13
	Suco ou Néctar de frutas (1ª linha)
	
	Garrafa/Cx. 1L
	7,41
	

	Valor Total (R$ Estimativa)
	R$                      


RESTAURANTES: 
Credenciamento deste serviço – Restaurante DOM JOAQUIM – Avenida Minas Gerais, 599 – 43 3523 0520 – Contato: Lucas.
	Nome do Palestrante / Professor
	Data e Horário da Refeição
	Valor (R$)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


SERVIÇOS GRÁFICOS:
Contratação de empresa para prestação de serviços gráficos (com ou sem Registro de preço vigente) para confecção de diversos materiais de divulgação do evento (baners, flyers, pastas personalizadas, camisetas personalizadas, sacolas personalizadas, sacolas ecobag, materiais de divulgação em geral, etc).
	Item
	Quantidade
	Valor

	Pasta
	
	

	cxx
	
	


RESSARCIMENTO DE DESPESAS: 
Poderá ser solicitado nos seguintes casos: despesas com combustíveis, despesas com pedágios, despesas rodoviárias, taxi etc. Sendo necessário a apresentação do documento fiscal correspondente - nota fiscal, cupom fiscal, recibos, bilhetes rodoviários etc. – por meio de memorando à Direção de Centro > Direção de Campus. Conforme instrução normativa o valor pago será de R$ 0,60 centavos por km rodado.
PRÓ-LABORE: 

Sobre a remuneração do pró-labore incidirá os seguintes impostos: INSS E IRPF.

Dados do prestador (Pessoa fisica) Um para cada palestrante/conferencista 
	Data da Palestra:
Nome do Palestrante:
Endereço Completo:
RG:
CPF:
PIS / PASEP:
Dados Bancários (Conta Corrente)
Banco:
Agência:
Conta corrente:
Telefone para contato:


	Valor:


PRODUTOS (PESSOA JURÍDICA):
Materiais de expediente, café, açúcar, chá; copos descartáveis; água mineral.
Nesta tabela, prever apenas para planejamento orçamentário, não implica aquisição. O Coordenador deve aguardar a orientação (por agendamento) da Divisão Financeira para proceder à apresentação dos três orçamentos (via memorando > Direção de Centro > Direção de Campus) e demais ações para aquisição dos bens.

	Item
	Quantidade
	Valor

	Pasta
	
	

	cxx
	
	


___________________________________
Coordenador do evento (remeter este documento por e-mail também; porém, a tramitação somente será iniciada após protocolo da versão impressa).
___________________________________
Diretor de Centro (conferir adequação aos tetos orçamentários por rubrica; se necessária a readequação de valores, será resolvida em reunião própria da Direção de Campus com Diretores dos Centros de Estudos).
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