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	FORMULÁRIO DE ORGANIZAÇÃO PARA LOCAL DO EVENTO


IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.
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	GERENCIAR EVENTOS



QUESTIONÁRIO PARA ORGANIZAÇÃO DO HOTEL

1. Nome do evento:
2. Dia e o horário previsto para o check-in e check-out do grupo:
3. Transporte utilizado pelo grupo:
4. Entrega de brindes nos apartamentos:
5. Despesas de frigobar e extras:
6. Serviço de despertar nos apartamentos:
7. Ramal no salão:
8. Responsabilidade pelo pagamento das ligações:
9. Entrega de material para o evento no salão de convenções:
10. Montagem de secretaria de apoio ao salão:
11.  Montagem de recepção na porta de entrada do salão do lado de fora:
12. Montagem de mesa para diretoria dentro do salão:
13. Montagem de palco no salão:
14. Montagem de salas de apoio e para quantas pessoas:
15. Montagem do salão:
16. Dias e horários de utilização do salão:
17. Equipamentos necessários no salão:
(    ) Flip  Chart
(    ) Retroprojetor
(    ) Tela
(    ) Outros:

18. Será necessário no salão:

(    ) Água

(    ) Café
(    ) Canetas ou lápis

(    ) Blocos de rascunho 

19. Dia, horário local e número de pessoas para o Welcome Drink:

20. Dias, horários e quantidade de pessoas para café da manhã:
21. Dias, horários e quantidade de pessoas para os almoços:

22. Dias, horários e quantidade de pessoas para os jantares:

23. Dias, horários e quantidade de pessoas para os coffee break´s:

24. Dias, horários e quantidade de refeições extras e por quem serão pagas:

25. Bebidas liberadas nas refeições e por quem serão pagas:
26. Dados cadastrais da empresa para faturamento:
27. Forma de pagamento do evento:
28. Despesas pagas pela organização do Evento:

29. Coordenador responsável pelo evento no Hotel:
30. Dias e horários livres para atividades de lazer:
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