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APRESENT.

o da natureza e
de do Produto

DEFININDO O
EVENTO
REFERENCIAS

Conceito, classificagdo em
relagdo ao nimero de
participantes, acesso,

abrangéncia, e os tipos mais
comuns de eventos.

GUIA RAPIDO PARA
A ORGANIZAGAO
DE EVENTOS

& ESCOLARES PLANEJAMENTO
FINALIZACAO 5
[=\V/\N| A(;AO E ORGANIZACAO

Servicos de secretaria, S&o apresentadas as
divulgacao e servicos principais informacgées
complementares para a necessarias para a
conclusao da dltima etapa. elaboracao de uma proposta
Disponibilizagdo de modelo de evento e modelo para a
para questionario de construgdo do
avaliagcdo dos participantes planejamento

Descrigdo da etapa e

disponibilizagado de
ferramenta para monitora-
mento de execugao das
principais tarefas.
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APRESENTA(Ao

=0I3, estudante! <

Este guia rapido sobre organizagao de eventos foi construido a partir da
pesquisa intitulada “Aeducagdo escolar e a formacao de dirigentes: espagos de formagao
politica das liderangas estudantis do Instituto Federal de Alagoas”, desenvolvida no
Programa de Pds-graduacdo em Educacdo Profissional e Tecnoldgica (ProfEPT/Ifal-
CABB) do Instituto Federal de Alagoas, Campus Avancado Benedito Bentes, inscrita na
Linha de Pesquisa 2 “Organizagao e Memorias de Espagos Pedagodgicos na Educagao
Profissional e Tecnoldgica (EPT)” e no macroprojeto 6, que “[..] trabalha questdes
relacionadas a organizagdo e ao planejamento de espagos pedagdgicos, formais e ndo
formais, da pesquisa, do ensino, da extensao e da gestdo da EPT” (IFES, 2018, p. 05).

Produzimos este material com o objetivo de apoiar as liderangas estudantis no
desenvolvimento de eventos de natureza técnica, cientifica, artistica, cultural, politica
e esportiva, reconhecendo a capacidade que os estudantes possuem para atuarem
como porta-vozes de suas demandas e daqueles que representam diante dos espagos
publicos, desenvolvendo agdes que se direcionem para suas necessidades, enquanto
atores politicos e agentes de mudanca. Mas afinal de contas? Vocé, lideranga estudantil,
ja sabia que poderia propor e organizar um evento no Instituto Federal?

Porque realizar um evento?

Sabemos que a organizagao de eventos ndo € uma tarefa facil e exige de seus
organizadores muita dedicagao e responsabilidade, mas acreditamos que a promogao
de eventos gera aprendizados para aqueles que organizam e participam, ao ser mais
um espaco de relagao entre pares, que experimentam diferentes papéis através de um
exercicio pratico, dos quais, de modo geral, ndo estdo habituados no dia a dia escolar.
Dessa maneira, observamos que as atividadestransversais diversificam aforma de ocupar
0s espagos escolares incentivando uma cultura formativa que também responsabiliza
os estudantes pela dire¢gao da construgao da escola que queremos, através do trabalho
coletivo, gerando impactos positivos no desenvolvimento da sua autonomia, lideranga,
representatividade e construgdo identitaria.

Esperamos que através deste material vocé, estudante, tenha disponivel mais
um instrumento que lhe ajude a compreender as principais etapas que envolvem
a realizagao de um evento, e principalmente que vocé consiga levar todo esse
conhecimento para a pratica, alcangando os objetivos iniciais que deram sentido a sua
criagdo. Desejamos ainda que a realizagao de eventos seja mais uma alternativa para
gue vocé atue como um lider dirigente e fortaleca a sua capacidade de didlogo com
aqueles que representam, cumprindo da melhor forma a sua atuagao junto aos demais
estudantes.
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Neste material vocé ird encontrar as principais etapas que envolvem a
promocao e organizagao de eventos de forma sistematizada, esperamos que através
da sua leitura e uso vocé consiga compreender o que é um evento, suas principais
classificagdes, escolhendo o tipo de evento que mais se encaixa aos seus objetivos e
realidade. Vocé também ira compreender quais sao as principais informagdes que
deverao estar presentes na sua proposta de evento, para que seja possivel a sua execucdo
e autorizagdo pela coordenagédo do campus. Disponibilizaremos também um modelo
de checklist para facilitar o acompanhamento das atividades principais que deverao ser
conferidas no momento da execugao do evento e por fim, falaremos sobre uma etapa
muito importante que é a finalizagdo do evento, afinal de contas, nao basta apenas
executar, precisamos estar atentos também ao momento de encerramento de todas
as atividades e devolugdo do espaco e materiais. veremos que o guia esta organizado
portanto, em 4 tdpicos principais:

FINALIZA(Ao
i AVALIA(Ag

HELLEN CAROLYNE BARBOSA DE OLIVEIRA

Psicdloga; Mestranda no Programa de Pds-graduagcao em Educagado Profissional e
Tecnoldgica (ProfEPT/Ifal-CABB)

JARBAS MAURICIO GOMES

Doutor em Educacao; Professor EBTT de Filosofia do Instituto Federal de Alagoas
- Campus Penedo (CBQl/Ifal-CPen); Professor Permanente do Programa de Pos-
graduacdo em Educacdo Profissional e Tecnolégica (ProfEPT/Ifal-CABB)
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1 DEFININDo o EVENTO

= Como poderiamos definir o que € um evento?<

Podemos definir evento como uma ag¢ao concreta que relne pessoas em
torno de um objetivo especifico. Vejamos suas principais caracteristicas:

Necessita de uma justificativa para a sua criagéo;

)

Se destaca por ser uma estratégia de comunicacao dirigida;

Potencializa a relagcio daquele que propée com um
publico-alvo;

C
C

Geralmente ocorre em um Unico espa¢o de tempo, reunindo
os participantes em um ambiente fisico ou virtual;

£ )

Sua realizacdo obedece a um cronograma, com dia, local e
objetivos especificos, consolidando a interagdo entre seus
participantes em torno de uma tematica ou ac¢io;

(2

N7 N _/ NN N

(Provoca diversos sentimentos em seus participantes.




QLAALAALAN

(oNHE(A AS PRIN(IPAIS -
FASES DE UM EVENTO .

Pré-evento:

E considerada a fase mais longa no processo de organizagio de eventos,
nesta etapa sao definidos todos os elementos necessarios para a sua realizagdo, ou
seja, € neste momento que é estruturado o projeto do evento, com informacdes
que envolvem o temario, classificagdo do evento, objetivos, justificativa, recursos,
servigos, comissdes ou grupos de trabalho, normas, procedimentos, programacgoes,
estratégias de comunicag¢do e cronograma.

Transevento:

E o momento de execucdo das atividades planejadas. Considerada a fase
mais intensa na organizagdo de eventos, este € momento de conferir se cada
atividade prevista se encontra de forma adequada.

Pos-evento:

E o momento de encerramento das atividades, envolve o processo de
avaliacdo do evento pelos participantes e equipe organizadora, produgdo de
relatérios, agradecimentos, organizacao do espago utilizado e devolugdo dos
materiais.

QLAALAA LA N

(LASSIFICA(Ao

NUmero de participantes (Matias, 2013):

Mévlo PoRTE
150 a 500
participantes

PEQUEN© PORTE
até 150
participantes

acima de
500
participantes

acima de
5.000
participantes
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Acesso do publico ao evento (Matias, 2013):

Aberto: Os eventos abertos garantem acesso livre ao publico,
gue pode participar das atividades de forma gratuita ou através de
pagamento de taxa.

Fechado: A participacdo é restrita a um publico especifico, seu
acesso acontece mediante convite do organizador.

YR

Abrangéncia (Momm, 2019):

Os eventos podem ser classificados como locais,
regionais, nacionais e internacionais.

)

TiPoLoGlA

Neste topico descobriremos qual tipo de evento mais se adequa ao seu
objetivo. Ndo temos o interesse de esgotar todas as possibilidades de eventos, e por este
motivo apresentaremos em ordem alfabética os principais tipos de eventos utilizados
nas areas de interesse técnico, cientifico, politico, esportivo, cultural e artistico. Vocés
irao perceber que cada evento descrito tera uma sistematica diferente na execugao
das atividades, embora por vezes muitos deles se assemelhem. O objetivo, portanto, é
fornecer um suporte para facilitar a sua escolha.

Assembleia: “
- Reunido com delegacdes de grupos, profissionais,
estados e paises.

E debatido um assunto de interesse para a
construgdo de um posicionamento;
- As conclusdes sdo votadas em plenario e depois sdo
transformadas em recomendagdes;
- Somente as delegagdes oficiais podem votar;
- Outros interessados podem estar presentes mas
apenas como ouvintes.




Campeonato:

- Modalidade de competi¢ao individual ou entre
equipes;

- Pode adotar o sistema de pontos corridos ou
eliminatorio;

- Possui como resultado a definicdo de um
“campedo”. /

Concurso:

- Sua principal caracteristica € a competicao;

- Pode ser realizado por diferentes areas de
interesse;

- Deve ser estabelecido um regulamento que
apresenta todas as informacdes do evento,
como critérios de avaliagao, recursos,
penalidades, premiagao, juri, duragao...

Conferéncia:

- E semelhante a uma reunido mas é bastante formal;

- Geralmente ha a presenca de um publico numeroso;

- Ha a apresentacao de um tema por uma pessoa com notoério
saber sobre o assunto (Conferencista);

- Perguntas sao realizadas pelo publico no final da apresentacgao;

- O presidente de mesa coordena os trabalhos e podera contar
com o auxilio de um moderador;

- Geralmente é utilizado como espago de democracia participativa,
com a presenca de diferentes segmentos da sociedade;

- Exemplo: “IV Conferéncia Estadual de Juventude discute a i
construgao de novas politicas publicas para os jovens de alagoas”. f / k‘]

i ¥ y




Congresso :

- Atividade formal composta por outras modalidades
de evento, como palestras, debate, mesa-redonda;

- Aabrangéncia pode ser municipal, estadual, regional,
nacional ou internacional;

- E um formato muito utilizado por dreas de interesse
técnico e cientifico;

- Pode durar varios dias;

- E realizado para o estudo de temas de interesse
especifico entre os participantes; l I , " | |

- Geralmente é realizado para atender interesses de
entidades associativas e profissionais;

- Costuma ser de grande porte.

Convencgao :

- Atividade promovida para atender finalidades
politicas, empresariais, profissionais e civis;

- Uma convencao pode ser realizada para
escolhas de candidatos, discussdes de temas,
integragao dos participantes, deliberagao sobre
assuntos especificos;

- N&o é realizada com frequéncig;

- Necessita de um coordenador, orador e
debatedor.

Curso:

c

- Aprendizado promovido por especialistas para =
um publico especifico;

- Geralmente é realizado através de aulas e
palestras;

- Pode variar em relagao a duragao, sendo
realizado em poucas horas ou anos.

- Ha a presenca de um publico especifico que
participa através de selecado ou inscrigao.
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Debate:

- Discussao entre duas ou mais pessoas;

- Defesa de perspectivas sobre um tema
principal;

- Necessita da presenga de um moderador;

- Ha o controle do tempo para a fala de cada
participante e quando necessario poderad
haver réplica e tréplica;

- Dependendo das regras estabelecidas,
podera contar com a participagao dos
espectadores através de perguntas, aplausos
e outras expressoes;

- Costuma ser utilizado para fins politicos no
periodo de eleicdes.

Encontro:

- Evento que relne geralmente pessoas de
uma mesma categoria;

- Possui como objetivo debater temas,
promover a troca de experiéncias entre os
participantes, apresentar estudos;

- Ao final, o coordenador resume e apresenta

as conclusodes geradas.

Espetaculo:

- E uma apresentacdo publica e
artistica que pode envolver teatro,
musica, danga, circo, etc.

’,,,,ll;;q{ /
-




Exposicao:

- Evento utilizado para apresentar aos participantes
producdes artisticas, técnicas, cientificas, bens e
servicos;

- Algumas exposicdes sao realizadas com fins
comerciais;

- Necessita de instalacdes especificas, como estandes;

- Pode contar com a presenca de um publico especifico
ou ser de livre acesso.

=

Férum :

- Espago de discussdo ampla sobre assuntos
importantes a sociedade;

- Busca a participagdo de uma grande quantidade
de pessoas de diferentes segmentos sociais;

- Os participantes sao incentivados a apresentarem
seus pontos de vista sobre a tematica;

- Busca o estabelecimento de consensos ou
solugdes para as questdes apresentadas;

- Ocorre em um ou varios dias;

- Costumam ser organizados por instituicoes
publicas e entidades representativas;

- E conduzido por um coordenador.

Gincana:

- Evento competitivo muito utilizado para
atingir interesses esportivos e culturais;

- Busca promover a integracdo entre os
participantes e o trabalho em equipe;

- E composta por diferentes provas.




Jornada:

- Podemos comparar a jornada a um
congresso, mas a sua duragado é
reduzida, geralmente ocorre em um dia;

- Inclui a realizagdo de outros eventos
como palestras, oficinas, entre outros;

- Envolve pessoas de uma mesma
entidade ou de um determinado grupo
profissional para a discussao de temas
de interesses especificos;

- Possui um direcionamento mais pratico;

- Busca estimular a troca de
conhecimentos e experiéncias.

Mesa Redonda:

- Especialistas sobre um determinado tema se
reinem em semicirculo para expor e debater
sobre o assunto definido;

- Ha a presenca de um moderador que orienta
a discussao entre os convidados e controla o
tempo de apresentacao;

- O publico podera participar através da
realizagdo de perguntas.

Oficina

- Atividade muito utilizada pela area
educacional;

- Busca promover a construgao de
conhecimento de seus participantes;

- No geral, costuma ter em sua
estrutura a apresentagao de um
tema, seguida de uma parte pratica e
socializagdo da experiéncia.




Painel:
- E semelhante a uma mesa-redonda;

- O foco estd na exposicao de um tema e subtemas
pelos painelistas para um grande grupo;

- O foco esta justamente na exposi¢do do assunto e
nao no seu debate, embora possa ocorrer;

- Necessita da presenga de um moderador, que

coordenara as apresentacoes;
- Pode ser permita a participagdo do publico ao final

da exposig¢ao através de perguntas.

Palestra:

- Reuniao menos formal;

- Busca apresentar de forma educativa uma
tematica

- O palestrante possui tempo de fala estipulado;

- Ao final da explanagao os participantes podem
realizar perguntas e comentarios sobre o assunto;

- Costuma ter um publico reduzido que ja possui
nocoes prévias sobre o assunto.

Reuniao:

- Encontro de curta duragao realizado
a partir da definicao de uma pauta
estabelecida previamente;

-Ha o contatodireto entre os participantes;

- Necessita de um coordenador ou
dirigente para o desenvolvimento do
assunto;

- Costumam ter uma condugao menos
formal.




Sarau:

- Reunido de pessoas para o
compartilhamento de expressdes
artisticas como musicas, poemas,
leituras, dangas.

- Diferentemente de um espetaculo,
costuma ser realizado de forma mais
descontraida;

- E um evento que vem sendo muito
utilizado nas escolas.

x Seminario:
e - Evento que possui como finalidade a

}fﬁ}_y - A (i

exposicdo de mais informacgdes sobre um

\ tema ja conhecido por seus participantes;

- E organizado em 03 momentos: exposicao,
discussdo e conclusao;

- O evento podera ser conduzido por uma
pessoa ou grupo;

- E bastante utilizado em areas técnicas e

cientificas;
‘ ‘ P \ .+ No geral, os participantes possuem o mesmo
nivel de qualificagao;

\ "LI“_' ’TM'\ n" “JW njl\ - Ha um numero limitado de participantes.

Torneio

LA @A

PYRPPPPRE
i,

e &

- Competicao de carater eliminatorio;

- E regido por regras e fases;

- Proporciona a participagao de um ndmero
maior de pessoas;

- Exemplos de torneios: xadrez, futebol e
outras modalidades esportivas.
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Simposio :

- Evento cientifico ou tecnoldgico de curta duragao,
gue possui como finalidade estabelecer trocas de
informacoes;

- E considerado um evento de pequeno porte;

- Apesar de ter caracteristicas semelhantes a mesa-
redonda, nessa modalidade de eventos os expositores

nao debatem o tema entre si;

- O publico presente podera ter participagdo ativa
realizando perguntas;

- Necessita da presenca de um moderador;

- Os expositores possuem grande conhecimento e
apresentam informacdes diversas sobre o mesmo
tema de interesse;

- Podera ocorrer em mais de um dia.

Objetivos Artistico/Culturais:
Concurso, espetaculo, exposicao,
oficina, sarau.

Objetivos Esportivos:
Campeonato, gincana, torneio.

2N

TipoLoGlA DE ‘ﬁiﬁ% -
EVENTOS MAS T
VTILIZADAS PoR

AREAS DE INTERESSES

Objetivos Politicos:
Assembleia, Convencéo,
debate, palestra, reuniao.

Objetivos Técnicos ou Cientificos:
Assembleia, Conferéncia, Congresso,
Convengao, curso, encontro, exposigao,
forum, jornada, mesa-redonda, oficina,
painel, palestra, seminario, simpdsio .
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PLANE)JAMENTO €
ORGANIZA(Ao

~N . —
=Para que serve o planejamento de um evento?<

Nesta unidade iremos explorar a fase do pré-evento, momento de elaboragao
do projeto ou “briefing”, em que sao identificadas todas as necessidades do evento,
de acordo com cada formato adotado. Conforme Mosmann (2004), planejar envolve a
capacidade de definir qual serd o objetivo a ser alcangado, estabelecer prazos, escolher
os instrumentos necessarios para atingir a finalidade pretendida, determinar quais
atividades serao realizadas e de que forma serao desenvolvidas, criar instrumentos de
acompanhamento do processo e avaliar os resultados apds a conclusédo das etapas.

O projeto deve apresentar todas as informagdes que envolvem as etapas do
evento,como, porexemplo,aelaboragaodasatividadesaseremdesenvolvidas,adefinicdao
das responsabilidades e criagdo de cronograma para cada etapa. um planejamento
ruim e sem antecedéncia, possivelmente implicard em resultados negativos durante
a sua execucdo. Para isso, separamos para vocé as principais informacdes que devem
estar presentes na elaboracdo de uma proposta de evento. conhega seus principais
itens:

Definicao do temario:

O temario determinard todas as principais
decisdes relacionadas ao evento, desde a escolha do
local, a0 material que sera utilizado durante todas as
etapas. Logo, todo o evento se desenvolvera a partir
do assunto central definido. Alguns fatos devem ser
observados: O tema escolhido desperta o interesse
dos participantes? O tema exprime questdes atuais,
a0 passo que consegue atender aos objetivos -
definidos para a sua realizagdo? A linguagem
utilizada permite uma compreensao clara e objetiva
sobre a ideia fixada para o publico alvo escolhido?
Apds a definicdo da tematica central, é
hora de definir o nome do evento, o titulo tras todo o
significado da sua concepgao, incluindo a tipologia ‘
escolhida e seu objetivo. E necessario que ele seja ‘,

de facil compreensdo ao publico e produza uma
interpretacao unica.
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Objetivos:

A definicdo de ao menos um objetivo para a realizagdo do evento é utilizada
para apresentar o que os proponentes pretendem alcangar a partir da atividade
sugerida. Ele indica o caminho que sera percorrido, metas e permite uma compreensao
mais ampla do problema inicial identificado. O objetivo pode ser dividido em objetivo
geral, apresentando uma ideia mais ampla e abstrata, e objetivos especificos, que
simbolizam uma parte do todo, ou seja, apresentam fins que podem ser visualizados
de forma mais concreta, precisa. Com frequéncia sdo construidos a partir de verbos no
infinitivo, vejamos alguns exemplos:

- Promover espacos de salde e bem-estar para os estudantes;
- Informar os estudantes sobre decisées politicas adotadas pelo grémio;
- Apresentar ao corpo discente novas tecnologias em eletroeletrénica.

Justificativa:

A justificativa € uma apresentagdo objetiva e resumida que busca convencer
o destinatdrio sobre a importancia da realizacao do evento. Destaca a relevancia e
beneficios do tema para o publico-alvo e para a institui¢cao, enfatiza a realizagdo do
evento como um espaco de contribuicao para o problema identificado e um meio para
a produgao de efeito sobre a problematica. Podem ser utilizadas outras informagdes que
ressaltam a sua importancia como, por exemplo, outros eventos que ja foram realizados
e tiveram impactos significativos, referéncias as areas de conhecimentos que ja sdo
estudadas no instituto federal, associando o evento ao seu contexto tedrico e pratico.

Escolha do local:

O espago fisico escolhido deve
ser capaz de acomodar todo o publico alvo
estimado para a participacdo do evento. E
importante observar sua disponibilidade para o
dia previsto, se a infraestrutura € adequada para
todos, inclusive para pessoas com mobilidade
reduzida ou com outra necessidade especial, e
se no espago é possivel disponibilizar todos os
servigos necessarios para a realizagdo do evento.

Definicao da data:

Antes de definir uma data, ¢é
importante que os organizadores se atentem
ao calendario escolar, para que o momento
escolhido nao coincida com o mesmo dia de um
evento ja agendado, fato que podera dificultar a
participacao do publico.
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Identificacao e analise dos participantes:

O publico geral de um evento pode ser composto pelos participantes,
expositores, convidados, autoridades, prestadores de servigo. Quando pensamos no
publico-alvo potencial do evento, precisamos identificar as suas principais caracteristicas,
ou seja, quem ¢é ele, por exemplo, estudantes, familiares, professores e quais sdo as
outras especificidades, como, curso, turma.

Estratégias de Comunicagao:

Quais serdo os meios utilizados para informar sobre o evento e de que forma
serd construida a mensagem para que esta tenha uma linguagem adequada ao publico
e consiga despertar seu interesse.

Recursos e SGFViQOSi
E precisoidentificar quaisrecursos serdo necessarios para o bom funcionamento
do evento, de forma que possam ser atendidas as necessidades do publico em geral.

Principais recursos utilizados:

Recursos audiovisuais
Os recursos audiovisuais sao 0s equipamentos que permitirdo a comunicagao
entre os oradores e publico alvo. Veja alguns deles:

*« 8 e

Microfone Som Refletores Datashow

Tela de Projecdo TV Painéis Informati-
vos e Indicativos
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Recursos Materiais

Os materiais sdo todos os instrumentos necessarios que serdo utilizados pela comissao
organizadora e pelos participantes. E recomendado que todo o material mantenha o
mesmo padrao e identidade visual pensada para o evento.

Material da comissao organizadora:
Papel, envelopes, caneta, e outros materiais de secretaria.

Material do participante:
Bloco de anotacdes, caneta, cracha, pasta e outros itens
que devem ser distribuidos aos participantes.

Servicos Logisticos:
De acordo com a dimensdo do evento, podera ser necessario o gerenciamento e

contratagdo de outros servigcos, como por exemplo:

Sonorizagdo e

Fotografia Decoragao ' "
[luminagao
Tradugao e Montagem e Seguranca

Interpretagao Instalacdes

Transporte Hospedagem Alimentacao
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Outros Equipamentos que poderdao ser utilizados nas fases dos
eventos:

Computador Telefone Impressoras Copiadoras

Recursos Financeiros:

Neste item definimos as receitas, ou seja, 0s recursos que estardo disponiveis
para a realizacao do evento e de quais fontes eles virao. Também definimos as despesas,
quanto sera necessario para a execugao de todas as atividades e quais serdo.

No geral, os recursos financeiros de eventos podem derivar de diferentes
fontes, como por exemplo, verbas antecedentes destinadas a realizagdo de eventos,
podem ainda ser cobradas taxas de inscrigdes ou ingressos dos participantes, captagdo
de contribui¢des financeiras, materiais ou servicos de pessoas fisicas e juridicas e auxilios
governamentais. E preciso estar atento ao que a politica de captacdo de recursos
da instituicao a qual vocé se encontra vinculado determina para assim submeter a
sua aprovagao, e s6 a partir disso, se torna possivel o inicio da busca pelos recursos
financeiros.

As principais despesas de um evento estdo associadas principalmente a
elaboracdo do material de divulgacdo e os meios de comunicacdo utilizados para
essa etapa; assim como 0s recursos materiais para a operacionalizagdo do evento, a
contratagdo de servicos e profissionais para a execugao das atividades e a infraestrutura
do local.

Cronograma basico:

O cronograma basico apresenta as principais atividades que serao desenvolvidas nas
préoximas etapas do evento, sdo estabelecidos os prazos para a conclusdo de cada tarefa
e os responsaveis pelo seu desenvolvimento. A seguir € apresentada uma sugestao de
modelo de cronograma que podera ser aplicado.

Para acessa-lo em
formato editavel
escaneie o QR Code.
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GUIA RleIDQ PARA A
ORGANIZACAO DE
EVENTOS ESCOLARES

MODELO CRONOGRAMA

NOME DO EVENTO:
DATA: HORARIO:
LOCAL:
ORGANIZADORES:

EROCERT

ATIVIDADES

DATA
INICIO

DATA
TERMINO

RESPONSAVEIS

STATUS

PLANEJAMENTO

AGENDAMENTO DO LOCAL
PARA A REALIZAGAO DO
EVENTO

DEFINICAO DOS
PALESTRANTES

PROGRAMAGAO VISUAL

DIVULGAGAO

INSCRICAO DOS
PARTICIPANTES

PREPARACAQ DOS
RECURSOS MATERIAIS

PREPARAGAO DAS
INSTALACOES FISICAS

PREPARACAO DOS
RECURSOS AUDIOVISUAIS
E EQUIPAMENTOS

GERENCIAMENTO DOS
SERVICOS LOGISTICOS

AVALIACAO

PREPARACAQ DOS
RECURSOS AUDIOVISUAIS
E EQUIPAMENTOS

GERENCIAMENTO DOS
SERVIGOS LOGISTICOS

AVALIACAO

os para liderancas estudz
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Programacao:

A programagao permite a compreensao do formato adotado para o evento e
apresenta as atividades que irao ocorrer, de forma sequenciada. Devem ser incluidas
ainda as seguintes informacgdes para cada momento previsto: data, horarios, oradores e
temas.

Organizadores:

Sdo todas as pessoas que serao necessarias para o desenvolvimento das
atividades, os organizadores decidem sobre diferentes questdes que envolvem a
organizacao do evento, estando envolvidos com atividades administrativas, financeiras,
técnicas e operacionais. Ndo ha uma definicao especifica sobre o formato que devem
ser instituidas as comissdes que irdao compor todos os aspectos do evento, cada
planejamento poderd ter um formato diferente. O importante é que cada pessoa
envolvida em uma comissao conhega a fungao que precisara desempenhar e que cada
responsavel tenha a sua atividade predeterminada desde a etapa inicial. Outras pessoas,
além dos organizadores poderao compor as equipes de trabalho, principalmente em
eventos de maior porte.

Conhega algumas das principais atribuicdes dos componentes das equipes de
trabalho, conforme Zanella (2004):

Comunicagio: b

- Realiza a divulgagao do evento, articulando com os principais meios de
comunicacao a distribuicdo do material informativo;

- Elabora os textos e materiais de divulgacao;

- Disponibiliza as informagdes sobre o evento para publicacao em jornais,
boletins, e outros espagos de comunicagao;

- Elabora os materiais de agradecimento aos convidados especiais;

- Acompanha a confirmagado de presenca dos palestrantes, convidados,

9 autoridades, e outros. y
4 )

Recept;ﬁo e atendimento:

- Organiza as areas de acesso ao evento;

- Recepciona os participantes e convidados;

- Realiza as inscri¢gdes e credenciamento dos participantes;

- Presta todas as informagdes necessarias sobre o funcionamento do evento aos
participantes e convidados;

- Distribui todo o material produzido para os participantes e convidados;

- Informa ao mestre de cerimonia a presenca de autoridades e convidados
especiais;

- Observa se ha casos de participantes e convidados que exigem atendimento
especial;

- Auxilia nos momentos que ha necessidade de recolhimento de perguntas
apresentadas pelos participantes;

- Realiza a entrega dos certificados, quando necessario. )
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Planejamento, coordenacio e controle :

- Planeja e coordena todas as etapas e atividades do evento;

- Define as comissdes organizadoras e designa seus responsaveis;

- Implanta os materiais de controle para a operacionalizagao do evento
(cronograma, check-list);

- Controla o orgamento financeiro;

- Coordena as reunides periddicas agendadas para o acompanhamento das
atividades;

- Acompanha a montagem das instalagdes para a realizacao do evento;

- Providencia a produgdo dos materiais que serao distribuidos aos participantes;

- Providencia os materiais e equipamentos que serdo fornecidos aos palestrantes
e convidados;

- Providencia a producédo e colocagdo de placas e avisos aos participantes no
local do evento;

- Coordena todos os servicos relacionados ao evento (alimentagao, transporte,
etc);

- Define e acompanha a programacao do evento;

- Encaminha para divulgagao as alteragdes ocorridas na programagao;

- Encaminha ao mestre de cerimdnias o material para a apresentag¢ao dos
convidados especiais e palestrantes.

Moderador/apresentador/mestre de ceriménias:

- Confere as informacgdes sobre o evento, como curriculo dos palestrantes e
conteddo que sera apresentado;

- Confere o ordenamento do espaco e instalacées onde ocorrerd a apresentacao;

- Conduz o cerimonial e protocolo;

- Apresenta os palestrantes, e outros participantes especiais;

- Coordena a realizagao de perguntas pelos participantes presentes;

- Garante o andamento das atividades, controlando eventuais interrupgoes;

- Ao término das atividades realiza os agradecimentos.

AN

Abaixo vocé poderd ter acesso a um
roteiro para a construgdao do seu planejamento,
lembre-se de adapta-lo as necessidades e formatos
apresentados pela sua instituicdo ou unidade
responsavel pela avaliacao e autorizagdo das
atividades. O projeto tem grande relevancia para
a demonstracao da importancia do evento ao
Insitituto federal bem como para o esclarecimento
de duvidas (modelo adaptado a partir da proposta
de roteiro para projeto de eventos de Matias, 2013).

Para acessad-lo em formato editavel,
escaneie o QR Code:
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GUIA RﬂPIDg PARA A
ORGANIZACAO DE
EVENTOS ESCOLARES

MODELO DE ROTEIRO PARA O
PROJETO DO EVENTO

1. NOME DO EVENTO
1.1 TIPOLOGIA DO EVENTO

2.LOCAL DO EVENTO

3. PERIODO DE REALIZACAO DO EVENTO
1. DATA
2. HORARIO

4. 0BJETIVOS

5. JUSTIFICATIVA

6. PARTICIPANTES

6.1 NUMERO PREVISTO DE PARTICIPANTES

7. INSCRICAO

8. RECURSOS E SERVICOS NECESSARIOS
1. RECURSOS AUDIOVISUAIS
2. RECURSOS MATERIAIS
3. RECURSOS LOGISTICOS

4. RECURSOS FINANCEIROS

9. ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO (DIVULGACAO DO EVENTO)

10. CRONOGRAMA BASICO

11. PROGRAMACAO PRELIMINAR

12. ORGANIZADORES
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K 3 EXE(U(Ao

Chegamos a fase do transevento, momento de acompanhar a execugao de
todas as atividades anteriormente previstas. O dia do evento traz muitos desafios aos
organizadores, sendo necessario estabelecer a calma para lidar com o andamento das
tarefas planejadas e situagdes inesperadas que possam surgir.

Nesta etapa o instrumento de controle e monitoramento que auxilia o
acompanhamento das agdes é o check-list, caracterizado como um plano de trabalho
gue apresenta todas as atividades do evento e a situacdo dessa acao, se ainda continua
pendente ou ja foi executada, garantindo que todos os acontecimentos transcorram
dentro do esperado.

Existem varios modelos de checklist, ele pode ser feito por divisao de equipes de
trabalho ou tarefas, ordem alfabética, ou ser criado por atividades especificas, materiais,
condutas e providéncias. Nao existe, portanto, um modelo padrao para a sua confeccgao,
sua composicao € definida pelas peculiaridades das atividades, que irdo variar conforme
o tipo de evento escolhido, o porte e o quantitativo de acdes. E recomendado que todas
as pessoas envolvidas na organizagao do evento participem da sua criagao e recebam
uma copia do check-list criado.

No modelo simplificado de check-list abaixo sdo apresentadas todas as
principais agdes que ocorrem durante o evento, vocé poderd adapta-lo com outras
providéncias que devem ser adotadas pelas equipes de trabalho, ou ainda incluir agoes
que devem ser desenvolvidas antes e apds a execugao da programagao.

Para acessa-lo em formato
editavel, escaneie o QR Code:
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GUIA RAPIDQ PARA A
ORGANIZACAO DE
EVENTOS ESCOLARES

INSTITUTO
FEDERAL
Alagoas

MODELO DE CHECKLIS1J

NOME DO EVENTO

DATA

HORARIO

LOCAL

ATIVIDADE

RESERVAS

STATUS

RESPONSAVEIS

OBSERVAGOES

Confirmar a reserva do local, hospedagens
e transportes.

ORGANIZAGAO DO ESPACO

Verificar as condigdes e funcionamento
das instalagdes

Providenciar Material de higiene,
descartaveis e agua mineral

Conferir a montagem do palco (mesa,
pulpito, bandeiras)

Conferir os servigos de infraestrutura:
rede de wi-fi ou internet cabeada, tendas,
estande, palco, cadeiras, mesas.

Providenciar a sinalizacao interna e
externa (placas, alertas, proibigoes)

Realizar a montagem da decoracao
(arranjos, toalhas para a mesa, banner)

RECURSOS HUMANOS

Revisar o quadro de pessoal em atividade
(tradugao, limpeza, seguranga, receptivo,
cerimonial, credenciamento)

Conferir a presencga de Profissional
especializado (tradutor/intérprete;
operador de som/luz, seguranca,
enfermeiro, fotégrafo...)

Conferir material de expediente (papel,
borracha, grampeador, tesoura,

envelopes...)
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SERVICOS/EQUIPAMENTOS
AUDIOVISUAIS

Conferir os servigos audiovisuais e
(projegéao, sonorizagao, transmissao, foto e
filmagem)

Testar os equipamentos (computador,
datashow, som, microfones)

Confirmar a presenga do Mestre de
cerimonias

Revisar o roteiro do evento

Identificar as autoridades para registro e
composigdo da mesa principal

Acompanhar a sequéncia do evento
(horarios e programacio)

RECEPCAO

Conferir os materiais dos participantes
(canetas, pastas, crachas, fichas de
perguntas)

Conferir os materiais dos palestrantes

Conferir a lista das autoridades e lista dos
participantes

Elaborar lista com as Informacgoes
necessarias sobre o evento

Efetuar as inscrigdes

Entregar os certificados

ALIMENTACAO

Conferir os utensilios e materiais de uso
(Copos, Jarras, guardanapos, talheres)

Confirmar o nimero de pessoas a serem
atendidas nos servigos de alimentagao

Verificar alimentos e bebidas

COMUNICACAO

Registrar as principais informagdes sobre
o evento

SEGURANGA

Disciplinar o funcionamento das areas de

estacionamento e portaria (regulamento

de entrada e saida de pessoas dos locais
de eventos)
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4 FINALIZA(Ao €
AVALIA(Ao
~ Finalizada a fase de execucao, ainda ha muito <

trabalho a ser feito, o evento ndo acaba por ali!

Na fase do pds-evento iremos desenvolver todas as providéncias finais que
devem ser tomadas apds o término da programagao. A fase do pds evento também
requer planejamento pelos seus organizadores, quando nao € dada a devida atengao
para esse momento, todas as acdes anteriores ficam comprometidas.

—— E o momento de prestar contas! Fique atento para: < —

M Avaliagdo do evento pelos participantes e organizadores
M Desmontagem das instalacdes
M Limpeza dos locais utilizados

Recolhimento de todo o material inserido nos espacos
(placas indicativas, decoragao, faixas, banners, mesas, estandes)

Atencdo ao prazo de entrega do local utilizado
M Devolugao dos materiais
M Prestacao de contas
M Agradecimentos

M Divulgagao do evento realizado

Arquivamento de toda documentagao produzida para o evento
(relatérios, formulario, fotografias, orcamentos, programacgao)

M Producgdo de relatério final
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IMPORTANTE!

A reunido com a equipe organizadora € utilizada para compreender
como foi o desempenho de cada setor, sugestdées de melhorias e outras
informagdes sobre a ocorréncia do evento para conhecimento de todos.

Apds o evento, podemos identificar materiais, equipamentos,
que precisam ter um destino, logo os materiais emprestados devem ser
devolvidos o mais breve possivel, enquanto aqueles produzidos e comprados
para o evento, poderdo ser armazenados para outras edicdes.

No relatdrio final podem ser destacadas as agdes realizadas, uma
avaliacao geral do evento, destacando suas potencialidades e fragilidades
para sugestdao de melhorias futuras, conteludo abordado, infraestrutura,
conclusdo das despesas, identificacdo do publico participante, dados
estatisticos do evento, resultados da pesquisa com o publico, comparagdo
entre programacgao prevista e programacgao executada. Os instrumentos
anteriormente utilizados, como o projeto, check list e atas elaboradas a partir
das reunides, sdo muito importantes nesta etapa para a confrontagdo dos
resultados.

A seguir, conhega um modelo que foi criado como apoio para a elaboragdo de
questionario de avaliagdo. Este questionario de avaliagao foi produzido de acordo com o
padrdo de escala de Likert.

Para cada item avaliativo, o participante poderd escolher um dos cinco pontos
apresentados:

( & ) concordo totalmente Para acessa-lo em
formato editavel,

( = ) concordo escaneie o QR Code:

(= ) nem concordo nem discordo

( =* ) discordo

( Q ) discordo totalmente.
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GUIA RAPIDO PARA A
ORGANIZAGAO DE e
EVENTOS ESCOLARES FEOERAL

MODELO DE QUESTIONARIO DE AVALIACAO

Indique o nivel de concordancia sobre as afirmacdes relacionadas ao evento

. | NEmconcorpo [T LT

ITENS DE AVALIAGCAO CONCORDO
TOTALMENTE NEM DISCORDO TOTALMENTE

A divulgacao do evento
foi suficiente?

A programacao foi
bem desenvolvida e () () () £ ()
distribuida?

0 contetido do evento
contribuiu para o meu () () () () ()
conhecimento?

A carga horaria foi
suficiente e bem () () () () ()
distribuida?

Os palestrantes
demonstraram ter
conhecimento sobre o
tema?

0 material fornecido foi
suficiente?

A organizagao do
evento foi adequada?

As instalacdes e
recursos utilizados
foram adequados e

suficientes?

0 atendimento e
recepgao foram () () () () ()
satisfatorios?

0 servico de
alimentagao foi () () () () ()
satisfatorio?

Sugestoes parao
préximo evento:
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Do GUIA

VOCE APRENDEU QUE:

+ Um evento pode ser utilizado como alternativa para que as liderangas estudantis
fortalegam a sua capacidade de dialogo com os demais estudantes e atuem,
enguanto atores politicos, como porta-vozes de suas demandas e daqueles que
representam diante dos espacos publicos.

+ Podemos definir evento como uma agdo concreta que reldne pessoas em torno
de um objetivo especifico.

+ O evento é composto por 03 fases principais: pré-evento, transevento e pos-
evento.

+ Na fase do pré-evento é elaborado o projeto ou “briefing”, que redne todas as
principais informacdes sobre a criagdo do evento e a organizagao das atividades.

+ O transevento € o momento de execugao de todas as atividades anteriormente
previstas. Nesta etapa, o instrumento de controle e monitoramento utilizado é
o check-list, caracterizado como um plano de trabalho que apresenta todas as
atividades do evento e a situagao de cada agao.

+ Na fase do pds-evento sao realizadas todas as providéncias finais que devem ser
tomadas apds o término da programagao. Destacamos a importancia de agoes
como: avaliagdo do evento pelos participantes e organizadores, desmontagem
das instalacdes, limpeza dos locais utilizados e produgdo de relatdrio final.
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