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ASPECTOS GERAIS DE ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
Evento é um acontecimento programado que gera expectativa e necessidade de retorno institucional e/ou promocional.
E considerado um instrumento de Marketing, pois dinamiza 0 mercado, motivo pelo qual deve ser entendido
como um produto, com finalidades especificas. Sua organizagdo requer eficiéncia com rapidez e precisa ser baseada em
métodos. Os inimeros detalhes que devem ser relacionados e providenciados nas diversas fases de sua organizagdo exigem
extrema atengo no gerenciamento das atividades. Palavras chaves sobre o perfil de personalidade e habilidades a serem
desenvolvidas pelo profissional envolvido, direta ou indiretamente, na organizagdo e administragdo, tais como empatia,

lideranca, seguranga, disciplina, flexibilidade, paciéncia e prdatividade

Os eventos dividem-se em duas classes basicas: 0s que geram retorno institucional formando ou fortalecendo conceitos
favoraveis a imagem do promotor e consequentemente despertando o interesse do publico alvo em conhecer
um determinado produto, servico ou idéia; e os que geram retorno promocional (comercial) visando lucro ou
beneficio ao promotor do evento. As caracteristicas de um evento ndo sdo rigidas e absolutas, dependem das
estratégias de Marketing e comunicacdo adotadas, motivo pelo qual consideramos que os eventos sdo
predominantemente institucionais ou promocionais. Diversos aspectos e fatores podem influenciar de maneira positiva
ou negativa no sucesso de um evento. Desta forma, os elementos bésicos para a formatagdo de eventos abaixo descritos

devem ser rigorosamente analisados:

a) Data: A escolha da data é um dos fatores fundamentais para o sucesso do evento. E preciso observar se a época
e a data escolhidas sdo ideais para a maioria dos participantes. Deve ser definida mediante observagdo do
calendario de feriados e finais de semana e, ainda, se ndo existem eventos concorrentes ou festividades no periodo,
condices climaticas, além de oferecer condigdes e tempo hébil para a sua perfeita execugdo. Vale ressaltar que
cidades turisticas possuem periodos de alta e baixa temporada, que influenciam nos precos de hospedagem,
alimentagdo e, consequentemente, na viabilidade de participagdo do publico alvo no evento. A data ideal depende da
realizagdo de pesquisas quantitativas e qualitativas e, em alguns casos especificos, em adequagao ao contexto
legal dos participantes, como ocorre, por exemplo, com o Exame para Obtengdo do TEOT, cuja realizagdo

deve estar alinhada ao término da residéncia médica, que é parametrizada pelo Ministério da Educagdo.

b) Sede/Local: Os objetivos de um evento e suas necessidades fisicas normalmente irdo indicar os requisitos
basicos para que o organizador dé inicio ao processo de escolha do local. No entanto, outros fatores também devem
ser observados, conforme veremos abaixo:

v Necessidades e adequagdo ao Publico Alvo
v" Adequagdo ao tipo do evento
v Fatores politicos e econémicos
v

Fatores mercadolégicos
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v" Fatores Estratégicos (concorréncia)

v" Compliance e principais codigos de conduta das empresas patrocinadoras

Infraestrutura: O local do evento ndo se limita a um espago fisico onde se retinem os participantes. Local é a

area geral, endereco, continente adequado. Envolve toda a regido geogréfica, econdmica, politica e social. Para

realizacdo de um evento, é preciso haver condigdes de:
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Servicos basicos (saneamento, limpeza publica, rede hospitalar, rede bancéria etc).
Apoio (servico de telecomunicagGes, seguranga, sinalizagdo etc).

Vias de acesso sem complicagdo.

Custos acessiveis.

CondigBes climaticas.

Mao-de-obra especializada - fornecedores de servigos diversos.

Rede e capacidade hoteleira adequda as dimengdes.

Servicos de Alimentos e Bebidas - A&B.

Entretenimento, atrativos naturais e culturais.

Facilidades locais de obtengdo de recursos materiais

Boa imagem

Facilidades governamentais e de empresas privadas (aliquotas tributdrias, subvengdes, doagdes, isengdes etc.).

Influéncia positiva da comunidade onde o evento é realizado.

Centro de Convengodess

v
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Capacidade - Salas que possam comportar, confortavelmente, todos os participantes e todas as
reunides/atividades.

Funcionalidade — Salas devem ser amplas, proximas e horizontais, visando garantir a proximidade das
atividades — comissdes, projecbes, imprensa, secretaria, servigo de sadde, etc.

Areas livres para montagem de exposicdes, feiras, mostras, desfiles, etc.

CondigBes de servico de apoio logistico (copa, bar, restaurante, toaletes entre outros).

CondicBes de montagem, instalagdes e utilizagdo de equipamentos necessarios.

Localizagdo - deve haver proximidade com os hotéis e sistema de transporte compativel com o porte do evento.
Sinalizagdo que permita boa circulagdo interna.

Aparéncia — revestimento do piso, pintura, estado de conservagdo.

Seguranga (sob todos os aspectos e tipos de publicos: policiamento, empresas particulares, entre outros).
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v' Sistema de ar condicionado central

2. MATRIZ ORGANIZACIONAL

a) Concepgdo: momento de idealizagdo, de criagao do evento.

b) Pré-evento: inicio da fase de organizacdo operacional do evento. Colocamos em pratica as atividades planejadas
na etapa anterior, como por exemplo: contratagdes de servigos, treinamento de pessoal, criagdo e produgdo de
material de divulgacdo, promocional, didatico entre outros. Este € 0 momento apropriado para que sejam feitas as
devidas adaptacdes ao planejamento, além da administracdo de possiveis problemas.

c) Trans-evento: é 0 periodo de realizacdo do evento, que se inicia com a montagem do local, passa pela abertura do
evento, realizacdo das atividades em si e finaliza com o encerramento, ou seja, periodo de ressonancia que envolve
encerramento e conclusdes - geralmente com confraternizagdo, coquetel, jantar, recital - e desmontagem do local.
Esta fase é importante, pois consolida todas as atividades planejadas e desenvolvidas. Devemos estar atentos para
o desenvolvimento harmonioso do trabalho em grupo, ter agilidade para tomada de decis6es, flexibilidade para
corre¢do de possiveis problemas de percurso, além de atividades como recepgdo dos convidados e autoridades,
acompanhamento de todos os servigos terceirizados, aspectos de cerimonial e protocolo, entre outros.

d) Pés-evento: Apds o término do evento ha um processo de conclusdo que ndo pode ser desprezado. Consiste na
avaliagdo criteriosa das atividades que deram certo e identificagdo dos problemas ocorridos, gerando a emissdo
de relatérios quantitativos e qualitativos. Devera conter uma critica além da apresentacdo das pegas,
percentuais de insercdo de midia, analise da imagem e conceitos pré, trans e pés-evento, se possivel com
pesquisas que comprovem as informacdes e andlise de clipping. A compreensdo das informagdes obtidas por
meio de pesquisas de avaliagdo e abordagens informais com os participantes do evento e demais publicos
envolvidos, nos possibilita o aperfeicoamento dos trabalhos e atividades a serem realizadas nas proximas
versdes do evento. Por outro lado, o envio de carta de agradecimentos a todos os envolvidos, inclusive os
fornecedores pela contribuicdo ao sucesso do evento (é importante que as pessoas sintam-se prestigiadas), remessa
de publicacdes, formagdo de mailing-list, preparagdo do portifélio do evento, arquivo de documentos, entre outros,

também fazem parte do processo de conclusao do evento.

3. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Por meio do planejamento, o organizador estabelece uma ordem de idéias légicas com fins determinados. Todo
processo de planejamento esta diretamente ligado a fase de concepgdo de um evento. O sucesso ou o fracasso do
evento dependeré da linha de pensamento de quem o concebe e da dindmica da organizagdo. A compreensdo de alguns

conceitos, tais como o levantamento do Briefing, fatores previsiveis e imprevisiveis, definicdo dos objetivos e metas,

identificacdo do publico alvo, estabelecimento de estratégias, comunicagdo do evento e a identificagdo dymrsos

sdo fundamentais para elaboragdo do planejamento. /. /
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Levantamento de Briefing: Para elaborar o planejamento faz-se inicialmente, o levantamento do “briefing”, ou seja,
informagdes e dados que compdem as necessidades do promotor do evento, incluindo definigdo do tipo de
evento a ser realizado e seus objetivos. Para tanto, deve-se possuir um repertério de dados e informagdes que
possibilitem a sua concepgao. O planejamento deve ser flexivel, com fungdo de estabelecer conceitos a respeito de um
determinado fato, a linguagem tem que ser adequada além da necessidade de criar mecanismos para quantificar e
atingir o publico alvo. Por meio do planejamento, devemos apresentar fatos, dados da concorréncia que visem agilizar
processos, colocando o cliente diante da sua realidade, utilizando pesquisas e informag@es; visitar o ponto de vendas,

colher depoimentos e informagdes, etc.

Canais de comunica¢do & midia: O perfil do publico alvo e a verba destinada para divulgagdo, irdo determinar os
instrumentos ou canais mais apropriados para a situagdo. A contratagdo de uma assessoria de imprensa, a
elabora¢do de um folder, boletim informativo, folhetos, convites, cartazes, faixas de ruas, flyers, post-card, banners,
video motivacional, antincios em revistas e jornais, programas de radio ou TV, outdoor, busdoor, sites na internet e

até a realizacdo de um outro evento sdo algumas das ferramentas disponiveis para divulgacdo de eventos.

Assessoria de imprensa: E o servico especializado de administracdo das informag@es jornalisticas e do seu fluxo
entre as fontes e os veiculos de comunicago. £ prestada a pessoas fisicas ou juridicas de carater piblico ou privado.
Ocupa posicdo estratégica na politica de comunicagdo dos assessorados e deve estar integrada com as atividades de
RelagBes Pblicas e Publicidade.O trabalho de assessoria de imprensa representa uma importante ferramenta de
divulgacio das atividades de um evento. Além de garantir credibilidade e formar a opinido do publico de interesse,
a noticia veiculada pela imprensa pode, ainda, auxiliar no processo de inscrigdo de participantes e ampliar a
visibilidade de seus realizadores e das empresas patrocinadoras e apoiadoras. As atividades devem ser
realizadas por profissional especializado que auxiliara a comissdo organizadora do evento a identificar os principais
fatos de interesse jornalistico e elaborar um planejamento de agdo para a sua divulgagdo. O material deve ser atraente,
as pastas devem ser diferenciadas e deve haver preocupagdo de como o material chegara as maos do jornalista.
Vale ressaltar que a assessoria de imprensa ndo substitui as demais agdes de divulgagao, tais como mala direta, convites,
cartazes, antncios em jornais, radio e tv entre outras a serem definidas de acordo com o tipo, porte e verba do evento.
Em algumas ocasiGes os organizadores firmam acordos comerciais com emissoras de radio e TV para promogdo do
evento. Tais acordos ndo devem interferir no trabalho da assessoria de imprensa que deve desenvolver suas a¢des

de maneira independente, prestando informagdes aos demais veiculos de comunicagdo de maneira uniforme.
ASPECTOS OPERACIONAIS E FINANCEIROS
Coordenacdo Geral: Responsavel maior no ambito do empreendedor ou organizagdo por delegacao (terceirizagao).

Secretaria: Administra expedientes de organizagdo em todas as fases do evento. Ela é composta por

profissionais treinados para solucionar todo tipo de problema, motivo pelo qual, estes devem estar familiarizados ¢
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o planejamento global do evento. E responsével por emitir, receber e arquivar todas as correspondéncias, efetuar
inscricdes, entregar credenciais, preparar todo o material dos participantes, emitir certificados, organizar
arquivos, etc. Possui mobilidade geografica e para o seu funcionamento adequado é necesséria infra-estrutura de

um pequeno escritdrio, com horario de funcionamento flexivel.

Central de Informagoes: Situada na empresa promotora ou organizadora é formada por pessoas responséveis pelo

esclarecimento de todas duvidas dos participantes do evento. E uma extens3o da secretaria.

Inscricoes: Possui prazo, estrutura e sistematica de funcionamento que devem estar compativeis com a
dimensdo do evento. E uma maneira de obter recursos. Procedimentos para inscri¢des antecipadas e no local do

evento, devem estar claramente definidos. A ficha de inscricao deve ser auto-explicativa.

.

Controle financeiro: Dependendo do porte do evento é necessdria a contratagdo de m profissional
especializado para administrar os recursos financeiros do evento. No caso da SBOT os dois tesoureiros eleitos,
o Diretor Superintendente/CEQ e a Geréncia Financeira estdo diretamente ligados ao planejamento e

execucdo financeiro.

Budget: E fundamental definir, antecipadamente, as metas financeiras do evento e produzir, com
base nos eventos anteriores, os limites e metas orcamentarias para receitas e despesas. E este

documento que parametrizara todas as decisdes de organizacdo.

Planilha de Custos: Apds a elaboragdo do processo de cotagdo de pregos com pelo menos trés fornecedores de cada
item necessario (recursos fisicos, materiais e humanos) para a realizagdo do evento, elabora-se a planilha de
custos.Trata-se de uma ferramenta de controle financeiro que permite ao organizador realizar analises,
avaliagdes e obter aprovacdo da verba necessaria para que o projeto seja viabilizado. Vale ressaltar que, com
base nas informagdes obtidas em cotages, o organizador passa a ter condigdes de negociar melhores pregos e
prazos de pagamento. Quanto mais detalhado for o planejamento do evento, menor serd a margem de erro da

estimativa de custos.

Fluxo de caixa: O fluxo de caixa permite ao organizador obter maior controle sobre a receita e a despesa do
evento. Permite conhecer o ponto de equilibrio do evento e facilita negociagdes com clientes e fornecedores de
forma a ndo comprometer a sadde financeira do evento. O fluxo de caixa da SBOT para efeito de pagamentos

é de 10 dias Uteis a contar do recebimento da NF/fatura de servigos.

Contratos: Estabelece as bases acordadas entre as partes, contratante e fornecedores. Trata-se de

compromisso oficial que estabelece obrigacdes, deveres, prazos, custos entre outros aspectos que devem ser

cumpridos para a perfeita realizagdo do servigo. Os contratos devem prever multas e indenizagfes em caso de néo/ /

cumprimento das bases estabelecidas e sdo, normalmente, utilizados para negdcios que envolvem grandes
6
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Nenhuma despesas e/ou servico deve ser contratada sem contrato formal entre as partes. A SBOT ndo reconhece

despesas e/ou pagamentos de servicos sem contratos formalmente assinados.

Notas fiscais/faturas: Todos os pagamentos devem ocorrer somente com emissdo de notas fiscais pelo
fornecedor de servigos. A SBOT ndo aceita notas fiscais de terceiros nem autoriza pagamentos para

fornecedores que n3o sejam o emitente da fatura/NF.
CONTROLE OPERACIONAL

Check-list: E a relagdo de todas as atividades que devem ser executadas para a realizagdo do evento. Deve
contemplar todas as etapas do planejamento - recomenda-se preparar um check list para cada fase do evento:
pré, trans e pds. Quanto mais completo, menor a chance de haver problemas durante o evento. Como
organizagdo é algo muito pessoal, o check list deve ser elaborado de forma a facilitar o dia a dia, permitindo que
qualquer pessoa possa entendé-lo. Deve ser de facil acesso a todos os envolvidos na organizagao. Sugerimos que
0s assuntos sejam agrupados por itens, ou seja: infra- estrutura, convidados, comunicagdo, recursos humanos,

etc.

Cronograma: Utilizado na operacionalizacdo do projeto do evento, o cronograma é a distribui¢do planejada do check
list em determinado periodo de tempo. Recomendamos que além das datas de inicio de término das atividades, o
cronograma também indique o responsével e a posigdo em que se encontra a agdo (ex: pendente, concluida, alterada,

etc). Por meio desta ferramenta é possivel analisar a viabilidade de execugdo das agdes e visualizar o seu andamento.

Ficha técnica: Deve conter as principais informagdes sobre o evento e que normalmente sdo solicitadas pelos
participantes e demais puiblicos envolvidos. Faz parte da ficha técnica os telefones (teis, pessoas de contato, além de
data, local, enderego, dados cadastrais do cliente, etc. A ficha técnica sofre variagSes de acordo com o tipo do
evento e é formada de acordo com as informages solicitadas. E uma forma pratica de agilizar processos e

informacGes sobre os acontecimentos que envolvem o evento.

Organograma: Esquema de qualquer organizagdo ou servigo no qual se assimilam as relag8es hierarquicas e

inter-relagGes de suas unidades e suas atribuigdes.

v" Atribuicdo de Funcdes: Embora o organograma apresente a atribuigdo das fungdes de cada integrante da equipe
de organizacdo do evento, torna- se necessario, em alguns casos, a elaboragdo de um documento especifico que
detalhe as atividades a serem executadas, incluindo o limite de atuagdo de cada fungdo, ou seja, responsabilidades

atribuidas e poder de decisdo.

v Pré-Memdria: Espécie de relatdrio de atividades realizadas no decorrer do processo de organizag¢do do

evento. Nele s3o anotados os principais fatos ocorridos com fornecedores, clientes, patrocinadores, pablic
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alvo dos eventos, entre outros. Deve ser de acesso a todos os envolvidos na organizagdo do evento e serve de

fonte de informacdo e referéncia para emissao de relatérios finais e elaboragdo de outros projetos.

v Avalia¢3o: Pode ser apresentada na forma de relatdrio, elaborado com base nos dados obtidos durante o
acompanhamento e controle de execugdo do evento, por meio de questionarios estruturados e aplicados ao
término do evento.Em assessoria de imprensa, o clipping de noticias e o estudo de centimetragem sao
ferramentas utilizadas para a avaliagdo do trabalho. A avaliagdo ndo deve ser encarada como ferramenta
para a¢des punitivas e sim como ferramenta para identificagdo de falhas e acertos no processo de organizagao,

permitindo que as atividades sejam aprimoradas a cada evento.

v Clipping: Servico de apuragdo dos resultados das atividades de assessoria de imprensa. Colegdo e
fornecimento de matérias veiculadas nos meios de comunicagdo (midias impressa e eletrénica) sobre um

determinado assunto. Meio de avaliacdo qualitativa e quantitativa sobre a exposicdo de um evento na midia.

v" Roteiro: Descricdo pormenorizada de todas as atividades que devem ser realizadas durante o evento. O
roteiro indica a fala de todos os envolvidos na apresentagdo, 0 momento exato em que a platéia deve aplaudir,

quando o som de uma mdsica deve ser iniciado, quando devemos apagar ou acender uma luz, por exemplo.

v" Programac3o: Ordena as atividades a serem desenvolvidas durante o evento, com disposicdo de datas, hordrios e

locais. Trata-se de uma peca de apoio a divulgacdo do evento e informagdo aos participantes.

v’ Convidados: Solenidades, eventos fechados entre outros utilizam a lista de convidados como base para
desenvolvimento de diversas etapas de organizagdo. E possivel quantificar e tragar o perfil do piblico do
evento e orientar sobre a necessidade de utilizagdo das normas de cerimonial e protocolo e suas atividades
conseqiientes. Dados como enderego e fone de contato devem ser atualizados antes da emissdo dos convites.

Utilizada na fase pré-evento para controle das confirmagdes.

CAPTACAO DE RECURSOS E PATROCINIOS

Os eventos devem ser planejados de forma a garantir a sua viabilidade financeira, ou seja, deve haver equilibrio

entre as despesas e as receitas geradas e, em muitos casos, gerar lucro. Desta forma, a captagdo de recursos

financeiros torna-se um grande desafio aos organizadores, principalmente quando a remuneragdo da empresa

e/ou profissional de eventos depende deste trabalho. Jodo de Simoni em seu livro Promogao de Vendas nos

esclarece que “os patrocinios contribuem para a formagdo e construgdo de uma forte personalidade de marca

dos produtos”. A preocupacdo das empresas em construir, manter e fortalecer suas marcas e a constante busca

pela diferenciacdo de produtos e servigos faz com que os patrocinios ganhem relevancia perante as demais agdes de :
marketing pois colaboram e aceleram a formagdo de uma imagem positiva sobre o produto na mente do consumidor. &

Para De Simoni “0 patrocinio vale mais que a propaganda convencional, jd que ndo interrompe o entreteni
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do telespectador, sendo assimilado com muito mais simpatia e predisposicdo”.

a) Composicdo: A composicdo médias das receitas de um evento podem variar, mas em geralmente os grupos de
receitas seguem o seguinte padrao:
v"Inscricoes pagas pelos participantes
Venda de estandes e outros itens de patrocinio

Recursos préprios

v
v
V' Subvengdes governamentais (fundos de fomento, isengdes tributarias etc.)
v' Doagdes

v' Arrendamento/Consignacdo

v

Outros (prestacdo de servicos, venda de energia elétrica, instalagGes e sublocages de dreas etc.).

b) Projeto Comercial: possui 0 objetivo de viabilizar o processo de negociacdo e comercializagdo de
eventos visando a obtenc¢do de patrocinadores, expositores e afins. Para sua elaboragdo sugere-se:

v" Faca o levantamento das informagGes sobre o evento em si, sobre a empresa promotora
(eventos anteriores e seu posicionamento em comunicagao) e sobre o mercado, ou seja, outros
eventos, cOmo se comunicam, se possuem patrocinadores, etc. Estes dados servirdo de base para
analise e elaboracdo do projeto de comercializagdo do evento: caracteristicas de mercado, potencial e
formato comercial.

v Defina os possiveis patrocinadores. Pesquise, considerando o perfil e objetivo do evento, quais as
empresas e entidades governamentais que poderiam se interessar. O mailing pode ser fornecido
pela empresa promotora do evento, pelo profissional organizador ou, até ser adquirido no mercado.
Existem, basicamente, dois tipos de patrocinios: os exclusivos, que muitas vezes acabam dando nome ao
evento ou com vdrios patrocinadores que adquirem cotas de merchandising. Considere a
possibilidade de permutar servigos e/ou produtos com empresas e entidades como forma de apoio.

v Defina os valores. Podem ser baseados na média de pregos cobrados pelo mercado ou com base no
custo total do evento. O ideal é equilibrar as duas formas.

v" Elabore um projeto de marketing: devera ser produzido em material de boa apresentagdo visual
e durével pois sera manuseado por vérias pessoas (Video, CD-ROM, Slides, Papel). Considere, sempre,
que as pessoas ndo conhecem nada sobre o evento apresentado. O projeto deve conter:
4+ Carta de apresentacdo com justificativa, ou seja, a importancia do evento e breve

histérico sobre a empresa promotora, visando garantir credibilidade ao projeto.

4 Definicdo dos Objetivos J

4 Dados de organizacdo e Dindmica do Evento: Data, local, hora, perfil pblico, promotor/patrocinador,
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etc.

4 Estratégia de Comunicacdo e Forma de participacdo.

% Plano de Divulgacdo/Midia;

4+ Plano de Merchandising (O que cada partrocinador tem direito. Tudo pode ser comercializado:
cadeiras, sala para almogo, material inserido na pasta, aplicagdo do logo na camiseta, no boné,
etc);

4 Plano Promocional.

c) Perspectiva de retorno: quantas pessoas vao ao evento, qual abrangéncia, exposi¢do na midia etc.

d) Anexos: Termos do contrato de patrocinio, regulamento, carta de aceite ou ficha reserva de espago, modelos de
impressos e mapa de estandes, espacos, publicagdes da empresa promotora do evento, material sobre eventos
anteriores, clipping de noticias etc.

e) Apresentacdo do projeto: O material poderd ser encaminhado pelo correio ou entregue em mdos. Agende
reunides de apresentacdo, as quais poderao ser realizadas de forma individual ou coletivas. Veja algumas
praticas do mercado:

v Realizagdo de um evento de langamento, dirigido aos potenciais patrocinadores, para apresentagao
de todas as formas de participagdo, evitando conflitos de interesse;

v Montar quiosques em outros eventos para captar patrocinadores;

v" Divulgar informagdes no site da empresa promotora do evento;

v" Fazer a captacdo no préprio evento, abrindo reservas de interessados em patrocinar as proximas versoes.

f)  Consideracdes gerais
v' Antes de iniciar comercializagdo, verifique com o cliente se as cotas poderdo ser oferecidas a

empresas concorrentes. Esta decisdo depende da postura adotada por cada empresa.
V' Registre o projeto do evento no Cartdrio de Titulos e Documentos visando garantir direitos sobre a obra.
V' ApGs o evento, apresente relatorios e carta de agradecimento aos patrocinadores

v' Usualmente é cobrada uma “taxa de sucesso” sobre as cotas comercializadas.

CERIMONIAL E PROTOCOLO

Eo conjunto de normas e regras comportamentais, costumes e ritos em ceriménias de abertura, encerramento,

laureamento e outras atividades de carater solene.

a)

Cerimonial: E a aplicacdo prética do protocolo, ou seja, normas ou regras, legais ou tradicionais que devem
ser observadas, disciplinando o comportamento e a postura das autoridades, personalidades ou participantes
em geral de eventos ou acontecimentos de ordem oficial ou ndo. Determina a seqiiéncia dos acontecimentos em

eventos especiais.“E a rigorosa observancia de certas formalidades em eventos oficiais, entre autoridades nacionais

e estrangeiras”. / :
£
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b)

e)

f)

g)

Etiqueta: E a forma, o procedimento utilizado para cumprimento do protocolo.

Mestre de Ceriménias: E a pessoa que garante o ritmo de uma solenidade, dando seqiiéncia aos acontecimentos.
Para isso devera ter boa postura vocal e fisica, boa apresentagdo em higiene e vestudrio, bom transito entre as
autoridades, conhecimento de seus nomes corretos, boa leitura, boa educagdo e conhecimento de etiqueta,

além de iniciativa propria para o caso de situagdes inesperadas.

Precedéncia: Determina a composigdo das mesas de honra ou de trabalho. Quando inicia-se uma sessao solene, o
Mestre de Cerimdnias convida as autoridades para integrar a mesa. A maior autoridade e o anfitrido do evento sdo as
primeiras pessoas a serem chamadas. Na seqiiéncia sdo chamados os demais convidados especiais ou
autoridades, obedecendo a ordem de precedéncia. Os lugares sdo distribuidos da direita para a esquerda do maior

para 0 menor, em titulo, fungdo ou idade/sexo.

Ordem: A ordem dos pronunciamentos é inversa a ordem de composi¢ao da mesa, ou seja, 0s pronunciamentos

comecam pelas menores autoridades. A maior autoridade é a Gltima a se pronunciar.

Bandeiras: A Bandeira Nacional ocupa lugar de honra, ao centro ou a mais préxima ao centro — no centro-direita,
destacada a frente das demais quando conduzidas em formaturas ou desfiles, a direita das tribunas, pulpitos,

mesas de reunido ou de trabalho. Quando utiliza com outras bandeiras:

v" Bandeira nacional a direita, Estado a esquerda

v" Bandeira nacional ao centro, Estado a direita, Municipio a esquerda

v’ Bandeira Nacional ao centro, Estado a direita, Empresa a esquerda

v’ Bandeira Nacional no centro-direita, Estado a esquerda da Nacional, Municipio a direita e Empresa a esquerda.

v’ Bandeira Nacional ao centro e bandeira de outros paises: segue a ordem alfabética dos paises visitantes.

Obs.: Considera-se direita e esquerda de um dispositivo de bandeira, a direita e a esquerda de uma pessoa posicionada

de costas para o prédio ou palco onde estardo as bandeiras e de frente para a rua, platéia ou publico.

Responsabilidades do Cerimonial

v’ Assessorar o organizador em relagdo as normas basicas do cerimonial, tais como, ordem de precedéncia,
formas de tratamento, definigdo de lugares, tipo de traje a ser adotado;

v" Elaboragdo do convite (contetdo e forma);

v’ Sugestdo de autoridades municipais, estaduais e federais e dos presidentes de entidades de classe que
devem ser convidados;

V' Elaboracdo da lista final dos convidados;

v" Redacdo e encaminhamento dos oficios e convites as autoridades e outros convidados especiais;

v’ Entrega protocolada de convites especiais;
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h)

)
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v" Organizagdo do sistema de confirmagdo de presengas;

Redacdo de textos para placas;

\

Contratacdo e treinamento de mao de obra especializada;

Assessoria na escolha do tipo de servico de alimentagdo e cardapio;

Elaboragdo da lista final de autoridades confirmadas para a solenidade;

Montagem da sala vip;

Recepgdo, identificagdo e encaminhamento dos convidados;

Elaboracdo da ordem do dia para a solenidade e das fichas de citagGes para o mestre de cerimnias;

Composicdo de mesa da solenidade e/ou do banquete;

AN N N U N NN

Colocagdo de bandeiras.

Discursos: E importante estabelecer claramente um critério para determinar a hierarquia entre os diversos
cargos. Costuma-se utilizar a data de criagdo das fungdes, mas a idade do orador que ocupa o cargo ou a ordem
alfabética podem ser, também utilizados. Assim como um Estado que sedia um evento tem precedéncia em relagao
aos demais, num congresso, por exemplo, o presidente/coordenador passa a ser a maior autoridade apds o presidente

da empresa organizadora.

Quebra de protocolo: A quebra do protocolo pode ocorrer propositalmente, descuido, inexperiéncia da equipe,
problemas técnicos ou adventos externos de forga maior, como queda de energia, temporais etc. Nos casos onde
a quebra independe da vontade ou desejo dos organizadores a expertize do mestre de cerimdnias sera

fundamental para contornar os problemas da forma mais discreta possivel.

Falta de decoro: As situacdes mais comuns de falta de decoro em cerimdnias solenes sdo:
Ndo obediéncia ao tema/assunto pré-determinado.

Desrespeito ao tempo previsto para discursos ou pronuncimentos.

Gracejos e ou referéncias de ordem pessoal.

Inclusdo oradores ndo previstos na ordem preestabelecida.

Inclusdo de familiares e/ou parentes na ordem de apresentagdes.

A N N N RN

Homenagens pessoais ndo previstas no cerimonial.

Paragrafo Unico: 0s aspectos institucionais da SBOT devem ser integralmente priorizados nas atividades solenes
de abertura e encerramento do Congresso Anual e do Exame para Obtengdo do TEOT, em sobreposicdo aos

interesses de ordem pessoal. Assim, os presidentes e coordenadores desses eventos convidados a participar da

mesa diretora estdo obrigados a seguir rigorosamente o cerimonial aprovado pela Diretorias. Em caso de quebra

{
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b)

9.

a)

b)

c)

d)
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para participagdo futura em suas atividades institucionais.

TERMINOLOGIA EM EVENTOS
Entender e dominar a terminologia sdo fatores importantes para o profissional, uma vez que a diversificagdo dos

tipos de eventos e também das formas de atuagdo sao inimeras neste mercado.

Promotor: Pessoa fisica ou juridica responsavel pela existéncia do evento enquanto “criagao” e quanto ao risco
financeiro.

Organizador: Empresa ou profissional especializado que presta servigos de assessoria, planejamento e
organizagdo geral ou parcial a eventos.

Prestador de Servigos / Fornecedor: Empresa ou profissional especializado em fornecer produtos ou servigos
para eventos. Exemplos: locagdo de equipamentos, brindes, buffets, recepcionistas, agéncias de viagem e
turismo, intérpretes, graficas etc.

Patrocinador: Entidades ou empresas independentes que através da contribuigdo de recursos financeiros ou materiais,
colaboram paraa realizacdo do evento, visando beneficios de marketing institucional ou de produtos.

Apoiador: Entidades ou empresas independentes que através de contribuigdo de recursos financeiros ou
materiais e/ou servicos colaboram para realizagdo do evento.

Manual de Eventos: Conjunto de regras e normas enviados a todos patrocinadores e fornecedores
com respeito aos aspectos tributarios, responsabilidades na obtengdo de licencgas e alvaras,
normas comportamentais, vigilancia sanitaria etc. Em resumo, € um manual detalhado que

rege todos os participantes durante o evento.

ORIENTACOES GERAIS
Quando houver convidados de paises diferentes devem ser observados os aspectos culturais existentes nos paises de
origem dos convidados para evitar constrangimentos em relagdo ao cardépio e costumes. Checar se os convidados

dominam a lingua portuguesa e/ou inglesa e se ha necessidade de contratagdo de um intérprete.

0 convite formal deve apresentar o tipo de traje em eventos. A equipe de organizagdo e responsavel pela
confirmacdo das presencas deve estar preparada para orientar os convidados a respeito.
A ordem de precedéncia seja aplicada corretamente. No Brasil, 0 assunto estd regulamentado pelo Decreto No.
70.274, de 09/03/1972, com alteragGes no Decreto No. 83.186 de 19/02/1979.
Atentar para a composicdo das mesas nos diversos tipos de eventos:

V' Evento estilo plenario ou auditdrio utiliza-se a mesa diretora; <

V' Evento estilo banquete (reunido, almogo, jantar ou café da manha) os participantes ficam sentados em \ﬂ
/

mesas de varios lugares; // {
/ //
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v Eventos abertos, tais como inaugurages, shows, comicios, ndo ha composicdo de mesa, mas deve-se observar a
ordem de precedéncia.

e) Quando houver mesas redondas devemos tragar uma linha imagindria para determinar a “cabeceira”, ou seja,
determinar o local onde sentara a principal autoridade e distribuir os lugares da direita para a esquerda, alternando
as posicGes sucessivamente. Na mesa retangular, a cabeceira deve ser ocupada pelo anfitrido do evento. Vale
ressaltar que temos dois estilos de cabeceira: a inglesa - mais comum no Brasil em que os anfitrides ficam na
cabeceira da mesa e a francesa em que os anfitrides ficam ao centro da mesa.

Obs.: O mestre de cerimdnias ndo ocupa lugar na mesa. Ele normalmente utiliza-se de uma tribuna para
comandar a solenidade.

f)  Dispor as bandeiras de acordo com a constitui¢do historica dos estados ou paises convidados. A bandeira da
entidade serd a Ultima na hierarquia. As bandeiras serdo dispostas da direita para a esquerda, de acordo com a

precedéncia. A bandeira dos estados permanece sempre a esquerda da Bandeira Nacional.

<7/(_7’,__§/\

Fernando Baldy dos Reis
Presidente
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