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ATA DA SEGUNDA REUNIAO DA COMISSAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO - IFSP CAMPUS AVARE - DO ANO
DE DOIS MIL E DEZOITO. Aos sete dias do més de maio de dois mil e dezoito, as dezesseis horas, na
sala E115 do IFSP — Campus Avaré, situado na Avenida Professor Celso Ferreira da Silva, 1333,
Bairro Jardim Europa, sob a presidéncia da servidora Talita Dina Rossi, reuniram-se os membros da
Comissao de Cerimonial e Protocolo. Havendo qudérum, da-se inicio a reunido com vistas a
organizagdo do Cerimonial e Protocolo dos eventos: Abertura da Semana do Brincar (22/05/2018),
Inauguragdo da 22 Fase de Expansdo do IFSP — Campus Avaré (25/06/2018) e REDIR (Reunido de
Diretores / COLDIR (Colégio de Dirigentes) em Avaré (25 e 26/06/2018). Apds ser discutido entre os
presentes, fica estabelecida a divisdo das responsabilidades dos membros e organizadores do
evento conforme segue:

INAUGURAGRO DA SEGUNDA FASE DE EXPANSAO DO IFSP CAMPUS AVARE - 25/06/2018 25 18h00 - Gindsio
RESPONSABILIDADES SERVIDORES RESPONSAVEIS | DATA LIMITE
b e . e e
REQUISICAO PARA TRANSPORTE DE MOBILIARIO ATE O GINASIO: 150 CADEIRAS (NAO LEVAR: LONGARINAS
COM APOIO DE BRAGO, CADEIRAS DE RODINHAS, CADEIRAS TORTAS OU RASGADAS) / TRIBUNA / 1 MESA ALEXANDRE E SHEYLA 18/06/2018
PEQUENA REDONDA DE APOIO; 3 MESAS DO REFEITORIO (SEM BANCO) e pandplia com BANDEIRAS.
ORGANIZACAO DO ESPACO: disposicao das cadeiras TODOS 22/06/2018
COLAR PLAQUINHAS DE RESERVADO ALEXANDRE E SHEYLA

SOLICITAGAO DE LIMPEZA DO ESPACO JUNTO AOS FISCAIS ALEXANDRE E SHEYLA 23/06/2018
CONFECGAO IF - BEXIGAS (SOLICITAR BEXIGAS E COMPRESSOR PARA RAQUEL) ALEXANDRE E SHEYLA 25/06/2018
RESERVAR CARRO OFICIAL PARA A COMISSAQ (25 E 26/06) ALEXANDRE E SHEYLA 15/06/2018
CONFECCIONAR CONVITE KEITH 18/05/2018
ORGANIZAGAO DO ESPACO (disposicdo de: mesa de honra, tribuna, mesa de apoio e bandeiras) KEITH / ADRIANA / TALITA 22/06/2018
MESA DE HONRA (DISPOR TOALHAS E CADEIRAS) KEITH / ADRIANA / TALITA 22/06/2018

ENCAMINHAR CONVITE PARA MIDIA, SOLICITAR DIVULGAGCAO NO SITE DO CAMPUS E TV DO PATIO TALTA

Oficios e memorandos para autoridades TALITA
AUTORIZAGCAO DE ENTRADA NO CAMPUS TALITA 20/06/2018
FAZER CONFIRMAGAO DE PRESENGA DAS AUTORIDADES TALITA 20/06/2018
SOLICITAR SOM (PREFEITURA), 2 MICROFONES, PROJEGCAO DOS HINO NACIONAL E DE AVARE (CTI) TAUTA 25/05/2018
DESENHO / LAYOUT DO ESPACO TALITA 22/06/2018
ROTEIRO, SCRIPT TALITA 22/06/2018
ENTREGA DOS CONVITES / AUTORIDADES MUNICIPAIS TALITA / ADRIANA 11/06/2018
VASO DE FLOR PARA MESA TALITA / SEBASTIAQ 15/06/2018
PLACA, TECIDO DESCERRAMENTO TALITA / SEBASTIAO 15/06/2018
RETIRAR ARRANJO DE FLORES NO DIA DO EVENTO A PARTIR DAS 14h00 ALEXANDRE E SHEYLA 25/06/2018
APOIO AO CORAL E CONJUNTO DE DANCA ALEXANDRE E SHEYLA 25/06/2018
SERVIR AGUA E REABASTECER COPOS DURANTE O EVENTO e FELIPE 25/06/2018
COLAR TECIDO DE DESCERRAMENTO NA PLACA DE INAUGURAGCAO KEITH 25/06/2018
FOTOS KEITH 25/06/2018
APOIO NA RECEPGAO (ENCAMINHAR AUTORIDADES E SERVIDORES AOS LUGARES RESERVADOS) MARIA CRISTINA / ELAINE 25/06/2018
RECEPGCAO DE AUTORIDADES / NOMINATA MARIA CRISTINA / ELAINE 25/06/2018
DISPLAY DE AUTORIDADES / CADEIRAS nas mesas \ TALITA / ADRIANA 25/06/2018
ACOMPANHAMENTO DO SCRIPT / APOIO AO MC / SEQUENCIA DA CERIMONIA TALITA / ADRIANA 25/06/2018
AJUDAR NA RETIRADA DOS MATERIAIS (COPOS, JARRA, TOALHAS) TODOS | 25/06/2018
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SEMANA DO BRINCAR - VEM BRINCAR DE CORPO E ALMA - 22/05/2018 as 14h00 - Auditério

ATIVIDADE RESPONSAVEIS DATA LIMITE
ORGANIZAR MESA PARA COFFEE BREAK (SE HOUVER) ADRIANA E FELIPE 22/05/2018
LAYOUT (disposicdo de: mesa de honra, tribuna, mesa de apoio e bandeiras) ADRIANA E TALITA 21/05/2018
SOLICITAGAO DE LIMPEZA DO ESPACO ALEXANDRE E SHEYLA 19/05/2018
ORGANIZAGAO DO ESPAGO: disposicdo das cadeiras e Reserva(primeira fileira) ALEXANDRE E SHEYLA 21/05/2018
SERVIR AGUA E REABASTECER COPOS DURANTE O EVENTO FELIPE 22/05/2018
FOTOS KEITH 22/05/2018
MESA DE HONRA (DISPOR TOALHAS E CADEIRAS) KEITH 21/05/2018
SOLICITAR SOM, 2 MICROFONES, PROJEGAO DOS HINO NACIONAL E DE AVARE (CTI) MARIA CRISTINA E ELAINE | 18/05/2018
ROTEIRO, SCRIPT, NOMINATA MARIA CRISTINA E ELAINE | 18/05/2018
ENCAMINHAR OF{CIOS PARA AUTORIDADES (prefeito, sec. de educagdo e presidente da OAB) TALITA 08/05/2018
FAZER CONFIRMACAO DE PRESENCA DAS AUTORIDADES TALITA 17/05/2018
REDIR - 25/06/2018 as 14h00
RESPONSABILIDADES SERVIDORES RESPONSAVEIS | 'DATA LIMITE
~ RRE-EVENTOS REDIR E COLDIR
SOLICITACAO DE LIMPEZA DO ESPACO ALEXANDRE E SHEYLA 23/06/2018
ORGANIZAGAO DO ESPACO MESA PRINCIPAL/ CADEIRAS (2 LONGARINAS POR FILEIRA) / MESA PARA COFFEE-BREAK ALEXANDRE E SHEYLA 22/06/2018
COFFEE BREAK (orgamento) FELIPE / ADRIANA
Copos descartdveis (suco e café) e guardanapo (solicitar na CAP) FELIPE / ADRIANA
MESA DE HONRA E MESAS DO COFFEE BREAK(DISPOR TOALHAS) MARIA CRISTINA / ELAINE / KEITH 22/06/2018
SOLICITAR SOM E MICROFONES (CTl) TALITA 15/06/2018
SOLICITAR TRANSMISSAO AO VIVO PARA O DIA 26/06 a partir das 10h00 (CTI) TALITA 15/06/2018
AUTORIZACAO DE ENTRADA NO CAMPUS TALITA 18/06/2018
HOTEIS E RESTAURANTES PARA PARTICIPANTES TAUTA 15/06/2018
COMPRAS MERCADO PARA COFFEE BREAK TALITA / SEBASTIAO 20/06/2018
| EVENTO 25/06/2018 - AS 14H00 - REDIR
COLOCAR E RETIRAR JARRA COM AGUA E COPOS MARIA CRISTINA / ELAINE / KEITH 25/06/2018
COFFEE BREAK (instalagdo da mesa e reposi¢ao de alimentos durante o evento) FELIPE / ADRIANA 25/06/2018
EVENTO 26/06/2018 - AS 12“00 - COLDIR
COLOCAR E RETIRAR JARRA COM AGUA E COPOS MARIA CRISTINA / ELAINE / KEITH 26/06/2018
COFFEE BREAK (or¢amento, instalagdo da mesa e reposigdo de alimentos durante o evento) FELIPE / KEITH 26/06/2018

Tendo terminado os trabalhos, encerra-se a reunido, as dezesseis horas e trinta minutos, da qual
eu, Adriana Isabel Rebeschini, lavro a presente ata. Apds ser lido e aprovado, o documento sera
assinado por mim e demais membros presentes. Seguirdo anexos os documentos citados nesta Ata.
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