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FLUXO DE COMUNICAÇÃO DE EVENTOS 
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✓ DATA TAREFA STATUS

Definir a equipe

Agendar o local

Elaboração do convite (GC)

Enviar o convite

Confirmar as presenças

Elaboração do cerimonial (GC)

Composição da mesa diretiva

Providenciar o bebedouro

Conferir a caixa de som 

Conferir a mesa diretiva

Conferir mesa(s) e cadeira(s) para a 

recepção

Conferir os microfones

Conferir o notebook

Conferir o projetor

Conferir o púlpito

Providenciar 03 alcoóis em gel

Providenciar 04 canetas 

Providenciar o cartão de identificação de 

autoridades

Providenciar os copos descartáveis

ANEXO III

CHECKLIST PARA EVENTO PRESENCIAL
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Verificar a necessidade de extensão de 

tomada

Imprimir a placa de identificação 

"reservado"

Providenciar as jarra e taças (caso haja 

necessidade)

Providenciar a lista de convidados

Providenciar a lista de presença para os 

colaboradores

Providenciar 01 marcador de texto

Providenciar o Passador de slides

Conferir o pendrive com as apresentações

Providenciar as pilhas reservas para os 

microfones

Providenciar a placa de homenagem / 

brindes (caso haja homenagem)

Providenciar 01 prancheta

Solicitar os cartões do roteiro de cerimonial 

à GC

Conferir as tomadas

Encaminhar o questionário de avaliação dos 

participantes (caso haja necessidade)

Devolver os cartões do cerimonial para a GC
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Organizador / responsável
Responsável por organizar e acompanhar o 

evento.

Cerimonialista
Caso haja necessidade de que o evento seja 

dirigido, mantendo o assunto dentro da pauta.

Verificar um responsável para manuseio de 

áudio e vídeo.

Importante: Se no evento for utilizar outros 

equipamentos de informática (ex. notebook) 

diferente do que há disponível no local do 

evento, abrir chamado ao DTI para que algum 

profissional de TI acompanhe as instalações dos 

equipamentos externos no evento, pois pode 

haver incompatibilidade de conexões.

Elaboração do convite

A GC ficará responsável pela elaboração dos 

convites e enviará ao solicitante para validação 

antes de sua divulgação.

O responsável pela organização do evento 

deverá enviar o convite para o público interno 

(via e-mail e/ou WhatsApp).

A GC enviará os convites para o público 

externo.

Confirmação de presenças

Verificar com a Superintendência a necessidade 

de confirmar a presença de todos ou somente 

dos membros que irão compor a mesa diretiva. 

Caberá ao responsável do evento confirmar a 

presença.

CERIMONIAL Elaboração do cerimonial

A GC ficará responsável pela elaboração, porém, 

é necessário que o responsável envie à GC 

informações sobre a importância do que está 

sendo lançado/inaugurado/comemorado para 

inserção no cerimonial e poder subsidiar a 

Superintendente em sua fala.

Apresentações
Conferir o material de apresentação (arte de 

"stand by", vídeo, slides).

Bateria

Certificar de que todas as baterias estejam 

carregadas, ou que os dispositivos estejam 

conectados ao carregador em caso de celular ou 

notebook.

Caixa de som

Providenciar caso haja necessidade (evento 

híbrido). Conferir se a caixa de som está 

funcionando.

ANEXO IV

CONFERÊNCIA

INSTRUÇÕES PARA EVENTO ONLINE 

EQUIPE IDEAL 

PARA 

EXECUÇÃO

Assistente de som/vídeo

CONVITE
Envio de convite
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Providenciar extensão de tomada caso haja 

necessidade.

Obs.: verificar a compatibilidade de plugs.

Iluminação do local

Incorporar uma iluminação complementar 

quando a iluminação do ambiente for 

insuficiente. (Ringlight, por exemplo).

Mesa diretiva

Caso haja necessidade (evento híbrido), verificar 

se há cadeiras suficientes para a composição da 

mesa diretiva.

Microfone

Providenciar um microfone Headset ou fone de 

ouvido padrão de celular. Em caso de evento 

híbrido, verificar se o celular / webcam irá 

captar o áudio do ambiente.

Notebooks / Computador 

em geral

Que tenha as configurações compatíveis com o 

evento online. Testar todos os itens e 

equipamentos com antecedência para evitar 

problemas durante a transmissão.

Púlpito

Caso haja necessidade (evento híbrido). De 

preferência utilizar o púlpito com o logo do 

HCFAMEMA.

Projetor
Caso haja necessidade (evento híbrido). Conferir 

se o projetor está funcionando.

Roteador
Conferir se tem uma boa conexão para evitar 

problemas durante a transmissão.

Roteiro do cerimonial A GC ficará responsável pela impressão.

Tomadas

Conferir se o local possui tomadas suficientes e 

a voltagem compatível com os equipamentos 

que serão utilizados.

WebCam

Providenciar equipamento com ótima resolução 

de imagem. Webcam, ou smartphone caso tenha 

uma boa resolução.

TESTE Teste de conexão

Fazer os testes de conexão com todos os 

participantes, verificando o áudio, imagem, 

cenário e o posicionamento da câmera. 

Também, é importante testar as apresentações 

e/ou vídeos.

PÓS-EVENTO
Questionário de avaliação 

dos participantes
Providenciar caso haja necessidade.

CONFERÊNCIA

Extensão de tomada
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✓ DATA TAREFA STATUS

Definir a equipe

Elaboração do convite (GC)

Enviar o convite

Confirmar as presenças

Elaboração do cerimonial (GC)

Conferir o material de apresentação

Conferir as baterias

Conferir a necessidade de extensão de 

tomada

Verificar a iluminação do local

Providenciar microfone headset / fone de 

ouvido de boa qualidade

Providenciar notebook / computador em 

geral

Conferir a qualidade da internet

Solicitar os cartões do roteiro do cerimonial 

à GC

Conferir as tomadas

Providenciar a WebCam

Testar a conexão com os participantes antes 

de iniciar

CHECKLIST PARA EVENTO ONLINE

ANEXO V
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