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Prezados Senhores (as):

Informamos que as solicitagdes de servigos, empréstimos e requisicoes de
materiais ao Cerimonial da Reitoria da Universidade Estadual de Ponta Grossa
deverao ser realizadas através do Chamado de Suporte da UEPG, com antecedéncia
de no minimo 10 (dez) dias uteis da realizagdo do evento, através do link
https://suporte.uepg.br.

Destacamos que o chamado deve obrigatoriamente conter as seguintes
informacoes sobre o evento:

- Nome do evento;
- Data, local e horario de realizacdo do evento;

- Data e horario da retirada e devolucado dos materiais e equipamentos
(conforme disponibilidade do CRAV);

- Responsavel pelo evento, nome e contato (ramal e celular);
- Itens solicitados e quantidades;

- Especificacbes sobre atividades e publico esperado (quantidade);

Solicitamos que seja aberto apenas um (01) chamado por evento,
contendo todas as solicitagdes necessarias especificadas na descricéo.

Comunicamos ainda que todas as solicitagbes estdo sujeitas a
disponibilidade do servico, bem como que os chamados realizados fora do prazo
poderao nao ser atendidos.

Informamos também que este Cerimonial disponibiliza os seguintes
Servigos:

- Auxilio com protocolos de abertura e encerramento de eventos (o
formulario deve ser preenchido e encaminhado ao cerimonial com antecedéncia de no
minimo 5 dias uteis. O protocolo oficial da Reitoria ndo pode ser alterado - ordem de
precedéncia de composi¢do de mesa e de fala.);
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- Reserva do Grande Auditorio;

- Reserva da Sala dos Conselhos do Campus Central;

- Auxilio no evento com som e multimidia (o transporte dos equipamentos
fica a encargo do solicitante, tanto para a retirada quanto para a devolugdo / um
técnico do CRAV devera realizar a instalacao e retirada dos equipamentos, de acordo
com a disponibilidade do técnico);

- Mestre de cerimbnias para eventos;
- Empréstimo de materiais para eventos (toalhas, bandeiras, etc.)

- Distribuicdo de materiais para kits (bloquinhos, canetas, etc.);

Para duvidas e informacgdes adicionais, entrar em contato através do e-mail
cerimonial@uepg.br ou dos ramais 3169 / 3277.

Ponta Grossa, 09 de outubro de 2019
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