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O evento € um acontecimento previamente
planejado, que ocorre em um determinado
momento, com tematica e objetivos especificos
capazes de despertar atencao do publico-alvo. O
desempenho do evento relaciona-se diretamente
com o conceito e a reputacao da instituicao
responsavel pela realizacao.




Centenas de eventos — académicos, extensionistas,
culturais, etc. - sao organizados anualmente, por
diversas areas na UFABC.

¢ E importante lembrar que o planejamento, a logistica
(reservas de sala/auditorio, transporte, materiais etc.),
execucao e divulgacao do evento ficam sob responsabilidade
do organizador.

¢ O Cerimonial da UFABC esta a disposicao para esclarecer
duvidas, emprestar materiais (de acordo com a disponibilidade)
e prestar consultoria para execucao desses eventos.

¢ Reservade auditorios: http://proec.ufabc.edu.br/reserva-
de-auditorios

¢ Reserva de salas: http://prograd.ufabc.edu.br/auditorios-
e-salas



http://proec.ufabc.edu.br/reserva-de-auditorios
http://prograd.ufabc.edu.br/auditorios-e-salas

O Cerimonial da UFABC dispoe de materiais de apoio em
eventos que podem ser emprestados (de acordo com a
disponibilidade). Sao eles:

¢ Prismas de Mesa

¢ Bandeiras

¢ Pulpito

¢ Toalhas de mesa (Verdes e Brancas nos tamanhos P, M e G) x

* Algumas toalhas foram cedidas para as principais areas demandantes
da Universidade. Caso o evento esteja relacionado a alguma dessas areas,
deverao ser demandados diretamente a elas. As areas que ja possuem
toalhas sao:

CECS (Toalha verde: 1 G; Toalhas brancas: 1 P, 2 G)

CMCC (Toalhas verdes: 1 P, 1 M; Toalhas brancas: 1 P, 1 G)
PROPES (Toalhas verdes: 1 M, 1 G; Toalhas brancas: 2 P)
PROPG (Toalha verde: 1 G; Toalhas brancas: 2 G)

PROEC (Toalha verde: 1 G; Toalhas brancas: 1 P, 1G)

PU - SBC (Toalha verde: 2 P)

L 2R 2 2 2 2 4

Para solicitar algum dos materiais disponiveis no Cerimonial, entre em
contato com a area:

cerimonial@ufabc.edu.br

(11) 3356-7583




PLANEJAMENTO
E EXECUCAO DE
EVENTO




EQUIPE E DESIGNACAO DE

Selecione pessoas comprometidas e
sensibilizadas em participar na organizagao do
evento. E importante que haja envolvimento da
Ccomissao organizadora com a tematica do evento.




E fundamental elencar todas as tarefas envolvidas
na organizagao do evento, com respectivos
prazos e responsaveis pela execucao.




Deve-se planejar o formato do evento com base
em dados concretos: resultados desejados, tempo
disponivel, espaco fisico, infraestrutura, custos,
numero de participantes
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Os eventos ocorridos no contexto académico
caracterizam-se, em sua maioria, por promoverem
discussdes com temas de interesse comum ao
publico participante. A seguir as definicoes dos
principais eventos que acontecem na realidade
das universidades.




E a exposicao de um assunto de amplo
conhecimento do conferencista que, geralmente,
€ uma pessoa reconhecidamente competente.
Apods a explanacao (que varia de tempo de
duracao), a palavra pode ser dada a plateia para
questionamentos, porém quando uma conferéncia
e realizada na abertura de um evento maior, €
aconselhavel nao abrir espaco para perguntas
para nao comprometer a ordem do dia. Com os
avancos tecnoldgicos a videoconferéncia, esta
cada vez mais comum nesse tipo de evento.
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E a exposicao de um assunto para uma plateia
relativamente pequena. O assunto e geralmente
de natureza educativa e os ouvintes ja possuem
algum conhecimento sobre o0 que sera exposto.
ApOs a apresentacao devera ser aberta para
questionamentos. Pode-se organizar um ciclo de
palestras.




Sao varios expositores com a presenca de um
coordenador. O tema geralmente é cientifico.
ApOs as apresentacoes, a plateia participa com
perguntas a mesa. O objetivo nao e debater, mas
realizar um intercambio de informacoes.




Ha debate entre os expositores, sob a
coordenacao de um moderador, cabendo a
plateia o comportamento de expectadora, sem
formular perguntas a mesa
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E realizado em varios dias, com inclusao de outros
encontros dentro dele. E um evento de grande
porte, que engloba, inclusive, atividades sociais
para os participantes. E promovido por entidades
associativas com a finalidade de estudar temas
cujas conclusoes sao adotadas no todo ou em
parte depois de encaminhadas as autoridades,
como posicao de classe. Podem ser regionais,
nacionais ou internacionais.
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Os expositores ficam sob a coordenacao de um
moderador, cabendo a plateia o comportamento
de expectadora, sem necessariamente haver
abertura para perguntas a mesa.
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A exposicao é feita por uma ou mais pessoas com
a presenca de um coordenador. O assunto exposto
e do conhecimento da plateia que participa em
forma de grupos. Geralmente divide-se em trés
fases: exposicao, discussao e conclusao. As
decisdes podem ser adotadas pela area.




A apresentacao das exposicoes € feita com a
presenca de um coordenador. Caracteriza-se
pela discussao e debate. A plateia participa com
questionamentos. Ao final o coordenador da mesa
colhe as opinides e apresenta uma conclusao
representando a opiniao da maioria. Pode ter
duracao de um ou mais dias.
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Sao encontros de grupos de profissionais, de
ambito regional, para discutir periodicamente
assuntos de interesse do grupo. E promovida
por entidades de classe, com duracao de varios
dias. As conclusdes podem servir de diretrizes
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Sao encontros onde ha uma parte expositiva
seguida de demonstracoes do objeto (produto)
que gerou o evento. A oficina € mais utilizada
na area educacional e o workshop na area
comercial/empresarial. Podera, também, fazer
parte de eventos maiores.
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Para desenvolver qualquer tipo de evento é
necessario saber o publico alvo, ou seja, quem ira
ter interesse em participar do evento planegjado.
Jamais se pode supor que o evento ira atingir

a todos, muito pelo contrario, geralmente esse
interessa a um grupo especifico de pessoas.




ROTEIRO DO EVENTO

Elaboracao dos acontecimentos do evento em
ordem cronologica.

Ex.:

9hoo Abertura

9h30 Primeira Palestra
10h30 Intervalo

10h45 Segunda Palestra
12ho0o Almoco

13h30 Oficina

15h30 Intervalo

15h45 Mesa Redonda
17hoo Encerramento




COMPOSICAO DE MESA

Mesa composta com numero
impar de pessoas

1 - Maior autoridade presente
(quem preside)

2 - 22 Pessoa mais importante
3 - Anfitriao

4 - 32 Pessoa em importancia

5 - 4% Pessoa em importancia

Mesa composta com numero
par de pessoas

1 - Anfitrido (abrira e presidira)
2 - Homenageado

3 - 12 Pessoa em importancia
4 - 22 Pessoa em importancia
5 - 3% Pessoa em importancia

PUBLICO
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¢ Em eventos solenes as bandeiras devem se
posicionar do lado direito da mesa.

Numero impar

2" Estado 1" Pais 3" Municipio Obs.: Nao esquecer que direita
e esquerda de um dispositivo é
a direita e a esquerda de uma
pessoa colocada de costas para
o prédio, ou palco, onde estao as
bandeiras e de frente para rua,
plateia ou publico.

Numero par Palco

3"Municipio 1’ Pais 2° Estado 4 Empresa O w O
Direito l l l Esquerdo
® @
i '0 Publico




¢ Nenhuma bandeira de outra nacao podera
ser usada sem que a nhacional esteja ao seu lado
direito e seja de igualtamanho, salvo nas sedes das
embaixadas e consulados.

¢ Num dispositivo de bandeiras, as estrangeiras
deverao ficar distribuidas a direita e a esquerda da
nacional, por ordem alfabética dos paises.

2° Pais 1° Pais 3 ° Pais




¢ Tratando-se de bandeiras dos estados da
uniao, a ordem €& determinada pela constituicao
historica, mas também poderao ser distribuidas em
ordem alfabéticas.

¢ Num dispositivo em que, além das bandeiras
estrangeiras, participa a estadual, esta ficara por
ultima. Caso participe também a municipal, esta ficara
em ultimo ou penultimo, se houver ainda uma de
entidade promotora, sera colocada em ultimo lugar.




A identidade visual do evento devera ser criada
seguindo o manual de identidade visual e o de
marcas oficiais da UFABC.

UFABC

Logotipo da UFABC: http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci/programacao-visual/
manual-de-identidade-visual-da-ufabc




Os eventos organizados pelas diversas areas da Universidade,
podem ser divulgados no calendario de eventos online
disponivel no site da UFABC.

¢ Para cadastrar o evento e garantir essa divulgacao, é
imprescindivel o preenchimento do formulario de eventos:
ufabc.net.br/eventos

¢ Semanalmente é disparado a toda comunidade académica
um e-mail com os eventos que ocorrerao na semana seguinte.

¢ O cadastro no calendario nao garante areserva de nenhum,
ele é exclusivo para fins de divulgacao.

A divulgacao deve estar de acordo com a definicao do publico-
alvo. Seguem algumas opc¢oes para divulgacao:

¢ Internet: Por meio das principais redes sociais e disparo de
e-mails.

¢ Impressa: Flyers, Posteres, Banners, Cartazes.




Uma maneira simples de gerenciar as inscricoes
dos eventos é a utilizacao dos formularios
gratuitos disponiveis na internet. Um dos recursos
mais utilizados atualmente € a elaboracao de
formularios pelo Google docs.




Elaborar um questionario avaliativo do evento e
entregar aos participantes.

Pode-se elaborar um questionario geral do
evento, como tambem um para cada dia/palestra
do evento.




Os crachas e certificados poderao ser feitos
atraves do uso da ferramenta "mala direta” do
Word.
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¢ E de bom tom enviar aos participantes do evento
uma carta/e-mail agradecendo a presenca. Essa € uma
maneira de estreitar o relacionamento com esse publico.

¢ Ao finaldo evento, € importante tabular os dados das
pesquisas e analisar quais foram os pontos positivos e
aqueles a serem melhorados para uma proxima ocasiao.

¢ Reunir a equipe organizadora (pode ser em um
ambiente de confraternizacao) e discutir os dados da
pesquisa.

¢ Elaborar um relatorio com perfil € numero dos
inscritos, fotos do evento e dados analisados da pesquisa.
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BOA SORTE!

Qualquer duvida, por favor, entre em contato conosco

Alessandra de Castilho
Chefe da Assessoria de Comunicacao e Imprensa
alessandra.castilho@ufabc.edu.br

Mariella Mian e Claudete Sanches
cerimonial@ufabc.edu.br

Este guia foi elaborado pela Assessoria de Comunicacao e Imprensa

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

Fonte: Organizacao de Eventos, Manual para planejamento e execucao.
Cleuza Cesca.
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