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Requisição de Apoio a Evento
	Nome do Evento: 

Data
dd/mm/aa

Horário Início
hh:mm

Horário Fim
hh:mm

Local / Espaço

Nº de participantes previstos: ____
Nº de oradores: 
Requisitante

Nome:  
Contactos (Tlm/email/ext. interna/telefone/morada - se externo): 

Centro de Custos: 

Público Interno  FORMCHECKBOX 
  Público externo FORMCHECKBOX 
  ________________

Evento interno, não aberto à Comunicação Social  FORMCHECKBOX 



	Equipamentos
:

Microfone               

 FORMCHECKBOX 
nº                                 

Microf s/ fio

 FORMCHECKBOX 
 Nº 
Computador

 FORMCHECKBOX 

Datashow

 FORMCHECKBOX 

Colunas

 FORMCHECKBOX 
 

Televisão

 FORMCHECKBOX 

Plasma/Tela

 FORMCHECKBOX 

DVD

 FORMCHECKBOX 

Acesso net 

 FORMCHECKBOX 
 

Apontador 

 FORMCHECKBOX 

Outros 

 FORMCHECKBOX 
 ____________________



	Materiais e Logística:
Placas Oradores               

 FORMCHECKBOX 
                                 

Toalha

 FORMCHECKBOX 
 

Crachás 

 FORMCHECKBOX 

Placards

 FORMCHECKBOX 
 Nº___

Ofertas Institucionais
 FORMCHECKBOX 
 Nº___

Descrição __________________________________________

Água p/ oradores 
 FORMCHECKBOX 

Água para todos

  FORMCHECKBOX 

Púlpito

 FORMCHECKBOX 
 

Sinalética

  FORMCHECKBOX 

Limpeza 

  FORMCHECKBOX 

Mesas p/catering      FORMCHECKBOX 

Preparação da sala

Em U 

 FORMCHECKBOX 
 

Plateia   

 FORMCHECKBOX 

Escola

     FORMCHECKBOX 



	Serviços:

Fotografias
  FORMCHECKBOX 
                      Tradução Simultânea
  FORMCHECKBOX 
                         Vídeo
  FORMCHECKBOX 
                      Flores  FORMCHECKBOX 


	Segurança:
Parque de Estacionamento:

Abertura de Barreiras    FORMCHECKBOX 
                                      Lugares VIP  FORMCHECKBOX 
  Nº ________ 

	Catering:
  
Data
dd/mm/aa

Horário Início
hh:mm

Horário Fim
hh:mm

Local / Espaço

Tipologia (necessário consultar preçário. Se necessário requerer a eventos@porto.ucp.pt )
Reserva de restaurante Foz  FORMCHECKBOX 
 Nº_______ 

   Pessoas para o coffee-break FORMCHECKBOX 
 Nº_______
Coffee-break Tipo 1

 FORMCHECKBOX 

Coffee-break Tipo 4

 FORMCHECKBOX 

Minialmoço
 FORMCHECKBOX 

Coffee-break Tipo 2
 FORMCHECKBOX 

Coffee-break Tipo 5   
 FORMCHECKBOX 

Porto de Honra   

 FORMCHECKBOX 

Coffee-break Tipo 3 

 FORMCHECKBOX 

Coffee Break Tipo 6

 FORMCHECKBOX 

Outro   

 FORMCHECKBOX 



	Obs:




Os pedidos devem ser efetuados até às 18h00 da 4ª feira anterior à da semana de realização do evento. As requisições preenchidas deverão ser enviadas para eventos@porto.ucp.pt.

Data de preenchimento

_____/ _____/ _____

Obrigada!

� Todos os equipamentos estrão prontos a utilizar entre 30 e 15m antes do início do evento


� Campus Asprela: Doutoramentos: Comunicação articula com Serviços Académicos (quando houver alteração de atas poderá ser necessário algum tempo de espera); outros eventos: Comunicação articula com Logística (sujeito a disponibilidade. Fotografia no início da sessão


Campus Foz: por norma, no início/fim da sessão


� Será apresentado orçamento


� Campus Asprela: a recolha de imagem está sujeita à disponibilidade de equipamento. A Comunicação procurará identificar apoio técnico a aprovar pelo cliente, mediante apresentação de orçamento. A Comunicação garante posterior disponibilização do vídeo (em prazo a definir com o cliente, mediante urgência deste e disponibilidade da Comunicação)


Campus Foz: a recolha de imagem está sujeita à disponibilidade de equipamento. A Comunicação garante, à partida, a recolha de imagem com técnico próprio, até às 18h00. Caso não exista disponibilidade de técnico ou caso se pretenda recolha de imagem depois das 18h00, a Comunicação procurará identificar outra forma de apoio a aprovar pelo cliente, mediante apresentação de orçamento. A Comunicação garante posterior disponibilização do vídeo (em prazo a definir com o cliente, mediante urgência deste e disponibilidade da Comunicação)	


� Caterings internos de 2ª a 6ªfeira, das 8h45 às 17h45, mediante disponibilidade. Caso esta não exista ou fora do horário indicado, os caterings serão assegurados por fornecedor externo, mediante orçamento aprovado pelo cliente


Caterings Internos - campus Asprela: Comunicação garante materiais e matérias-primas. Logística, mediante disponibilidade, assegura colocação e recolha de catering.
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