
CHECK- LIST DE MATERIAS DOS EVENTOS



Atividade:
Dia:                                        Hora:                                        Local:
Espaço reservado:
Recursos materiais                            Qualidades                         Responsável                Empresa                 Telefone
Retroprojetor
Data Show
Tela para projeção
Microfone
Pedestal
Mesa de som 
Sistema de filmagem
Sistema de gravação
Sistema de tradução simultânea 
Cabine de tradução
Computador
Impressora
Rádio comunicador
Painel para  fotos
Painel decorativo
Livro de presença 
Decoração
Mesas (mesa de recepção de convidados
e para formação de mesa)
Cadeiras
Material de homenagem (placa, troféu , 
certificado, botons e etc)
Corda divisória de ambientes 
Toalhas
Taças
Água mineral
Apoio para cerimonialista
Transporte de apoio (carro, moto ou
caminhão)
Bandeiras  (nacional, do estado e da 
instituição)
Banner
Porta Banner
Nominatas (identificação das
autoridades)
Certificado de palestrante
Certificado de participante 
Convites
Material de expediente
Recursos humanos                           Qualidades                         Responsável                Empresa                 Telefone        
Recepcionistas
Garçom
Secretária 
Encarregado de limpeza
Office Boy
Mestre de Cerimônia
Jornalista
Fotógrafo
Tradutor/ Intérprete
Motorista
Operador de filmagem e som
Policiamento local
Serviço médico/ Ambulância
Bombeiros

