Reserva de Auditório
Nome e descrição do evento:

Data do evento: 
Horário(s) (considerar tempo para organização do espaço antes e após o evento): 
Máximo de público previsto: 
Nome do responsável: 
Setor: 
Ramal: 
- A reserva dos auditórios da Escola de Agronomia deverá ser feita, exclusivamente, por Professor ou Técnico-Administrativo, o qual será o único responsável por fornecer todas as informações referentes ao evento a ser realizado, e deverá estar presente no momento da realização do evento; 
- A reserva será efetivada apenas para a realização de eventos que contem com a presença de, no mínimo, 70 pessoas; 
- O responsável pelo evento deverá levar pilhas para a utilização dos microfones; 
- Para a efetivação da reserva, o responsável deverá seguir os seguintes passos: 1) verificar, no site da Escola de Agronomia (Conheça a EA > Mapa de Ocupação > Auditórios), a disponibilidade do auditório escolhido para o dia e horário desejados; 2) enviar todas as informações listadas neste formulário, no mínimo, uma semana antes da realização do evento, por e-mail (Auditório Prof. Farnese Dias Maciel Neto: Thiago Queiroz - thiagoqb@gmail.com; Auditório Roland Vencovsky: Jéssica Silva - jessicaalmeida25@hotmail.com ou Patrícia Melo - pgsantos@gmail.com); 3) aguardar a confirmação da reserva por e-mail e verificar no site da Escola de Agronomia todas as informações fornecidas; 4) contatar o Sr. Cézar Assis (Setor de Fitopatologia - 3521-1535) para receber as devidas instruções (utilização do sistema audiovisual, iluminação, climatização, retirada e devolução de chaves). A retirada e devolução das chaves deverão ser feitas apenas pelo responsável pelo evento. Na devolução, serão verificados todos os sistemas do Auditório, e o responsável deverá firmar, por escrito, ciência quanto ao estado em que está recebendo e entregando o local.
- Após confirmação da reserva, preencher o formulário “Divulgação de Eventos” (Serviços & Documentos > Formulários), disponível no site da EA, e encaminhar cópia para Gilson Borges (comunicaeaufg@gmail.com) e Coordenação Administrativa (coordadmea@gmail.com).
