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	Evento:

	Data e hora:
	Local: 




SCRIPT

1. ABERTURA

Mestre de Cerimônia (MC): Bom dia/Boa tarde/Boa noite senhoras e senhores! Sejam bem-vindos ao IFPA campus ________________________.
O (inserir nome do evento), nesta edição com o tema: (inserir título) tem como objetivo (inserir o objetivo do evento).

Observação: pode inserir outras informações acerca do evento.


2. COMPOSIÇÃO DE MESA

MC: Para composição da mesa de abertura convidamos:

- O/A Reitor/Reitora do IFPA, Prof./Profa./Sr./Sra. (titulação: Dr./Dra./Me./Ma./Esp.)  NOME COMPLETO.

- O/A Diretor-geral/Diretora-geral do Campus ______________________ Prof./Profa./Sr./Sra. (titulação: Dr./Dra./Me./Ma./Esp.)  NOME COMPLETO.

- O/A Pró-reitor/Pró-reitora de _____________________________ Prof./Profa./Sr./Sra. (titulação: Dr./Dra./Me./Ma./Esp.)  NOME COMPLETO.
Observação: presença não obrigatória na mesa, principalmente na presença da Reitora; a exceção para essa ordem de precedência ocorrerá somente se o/a pró-reitor(a) estiver representando a Reitora no ato solene, ou se o evento for promovido pela Reitoria, dessa forma, o/a pró-reitor(a) antecederá o/a diretor/diretora-geral. 

- O/A Chefe/Chefa do Departamento de Ensino, Pesquisa, Pós-graduação, Inovação e Extensão (ou cargo equivalente) do Campus _____________________, Prof./Profa./Sr./Sra. (titulação: Dr./Dra./Me./Ma./Esp.)  NOME COMPLETO.

- O/A Coordenador/Coordenadora do/da (Comissão Organizadora do Evento, do Núcleo, do Setor ou que tenha relevância no processo de realização ao ato), Prof./Profa./Sr./Sra. (titulação: Dr./Dra./Me./Ma./Esp.)  NOME COMPLETO.

Observação: nos eventos em que a Reitora estiver, ela sempre terá a precedência, na ausência dela, a precedência será do/da Diretor-geral/Diretora-geral. Para os demais membros, deve-se organizá-los conforme a ocupação de função, cargo, relação com o ato ou titulação em caso de mesas-redondas. Na presença de convidados externos, sempre consultar a Ascom Reitoria para estabelecimento da precedência. 

3. EXECUÇÃO DO HINO

MC: Solicitamos a todas e todos os presentes que se postem em posição de respeito para a execução do Hino Nacional Brasileiro.

Operador de áudio: Hino Nacional.

4. REGISTRO DE PRESENÇA 


MC: Gostaríamos de registrar a presença de: 

Observação: citar somente as autoridades que estiverem na plateia e caso haja interesse político por fazê-lo, as pessoas que compuseram mesa não devem ser citadas. Pronunciar nome completo e função/cargo ou título da pessoa, pode usar como pronome de tratamento senhor e senhora. 

5. PRONUNCIAMENTOS


MC: Abrindo as falas, o/a (reduzir a função/cargo e o nome).

MC: Com a palavra, o/a (reduzir a função/cargo e o nome).

MC: Convidamos para fala, o/a (reduzir a função/cargo e o nome). 

MC: Com a fala, o/a (reduzir a função/cargo e o nome).

MC: Para uso da palavra, o/a (reduzir a função/cargo e o nome).

Observação: chamar ou convidar para fala na ordem inversa da chamada para composição de mesa, ou seja, sempre da pessoa com menor precedência para a de maior.

MC: Agradecemos a participação das autoridades da mesa e solicitamos que tomem seus assentos na plateia para sequência do evento.


6. SEQUÊNCIA DO EVENTO

MC: Para proferir a conferência/palestra TÍTULO OU participar/mediar a mesa-redonda TÍTULO.
[bookmark: _GoBack]
Observação: ler mini currículo básico e do(s) participante(s).

7. ENCERRAMENTO

MC: Agradecemos ao conferencista/palestrante/membros da mesa pelas contribuições!

MC: Desejamos aos presentes um ótimo almoço/fim de tarde/noite.

Observação: relatar informes, caso haja, antes de declarar o encerramento.





Em caso de dúvidas, contatar a Ascom Reitoria para assessoria no planejamento e organização do evento:

E-mail setorial: comunicacao@ifpa.edu.br
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