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Introdução

A forma como as sociedades científicas 
tratam os eventos que promovem é peculiar 
de cada entidade e cada vez mais se tornam 
exigentes e profissionais para atender as 
expectativas de seus associados. A próxima 
edição tem que ser melhor que a anterior, e 
isso começa ser desenhado já no processo 
de escolha do local do evento. O espaço é 
um grande atrativo para os participantes, 
além de ter implicações logísticas, de 
infraestrutura e comerciais que podem ser 

a diferença entre o sucesso e o fracasso. 
A grade de programação com os temas 
que serão tratados é relevante, mas o local 
sempre agrega outras motivações, como a 
chance dos participantes obterem outras 
vivencias.

Por isso, segue um check-list com os 
principais pontos a serem observados 
quando se pensa em organizar um evento 
técnico-científico.
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- Caso ainda não tenha uma, criar a 
comissão que deve ser formada por 
membros da área de interesse, para ser 
responsável pela organização do evento.

-Definir calendário das reuniões da 
comissão de eventos.

-Estabelecer quais as tarefas da comissão 
com suas respectivas datas de conclusão.

Comissão de eventos

Evento anterior
- Reunir informações que possam contribuir 
com o enriquecimento do evento atual, 
junto aos associados, ao trade turístico e ao 
público em geral.

- Avaliar todos os resultados alcançados 
com base nas estimativas estabelecidas.

- Apontar os erros e acertos do evento 
anterior para correções e aproveitamento 
das boas praticas no evento atual. Avaliar 
fatores, como clima, local do evento, 
instalações, deslocamento, etc.
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Tipo de evento

Orçamentos

Regras de 
candidatura

- Estudar qual o formato principal do evento a fim de filtrar a busca de 
melhores opções.
- A partir das atividades definidas para a programação como reuniões, 
palestras, exposições, minicursos, oficinas, etc., avaliar as necessidades 
de diferentes espaços para suportar o tipo de evento escolhido.
- Prever o número estimado e origem dos participantes baseado no 
histórico do evento.

- Estudar todas as demandas para escolha do 
local (pesquisa, visita técnica, divulgação, etc.), 
e calcular o impacto no orçamento total para 
realização do evento.
- Preparar apresentação detalhada do 
orçamento para avaliação e aprovação da 
diretoria da sociedade científica e que poderá 
ser levada para chancela dos associados em 
assembleia.
- Apontar quais são as fontes de recursos 
existentes e quais podem ser criadas para 
concretizar a escolha do local.
- Prever uma quantia financeira para servir 
de “caixa”, e que será usada pela entidade/
organizadores para cobrir possíveis despesas 
extras durante o evento (espaço, hotel, 
fornecedores).

- Revisar as regras para 
candidatura que cada 
associação, empresa ou entidade 
estabelecem para seu evento.
- Verificar os itens da 
candidatura que estejam de 
acordo com o perfil da cidade 
que se candidata.
- Verificar todos os critérios exigidos 
para candidatura
- As regras de candidatura irão guiar todo 
o processo de organização do evento. 
Fique atento.





Critérios para Seleção do Evento a ser captado

- Verificar local para o evento e rede 
hoteleira.
- Verificar condições climáticas para o 
período.
- Verificar a data do evento, se não coincide 
com outro que possa vir a prejudicar o 
evento a ser captado.
- Verificar o cenário econômico, com 
objetivo de atingir o equilíbrio financeiro que 
viabilize a realização do evento.
- Reunir informações com entidades 
e autoridades que mostrem o quadro 
atualizado de áreas como segurança, 
transporte e saúde, de possíveis locais para 
o evento.
- Dar atenção especial para o deslocamento 
do público até o evento, avaliando os custos 
e qualidade da malha aérea e viária.
- Verificar se haverá a participação dos 
associados no processo de seleção da 
cidade sede do evento.
- Reunir histórico da cidade candidata 
(gastronomia, hotéis, centros de eventos), 
que podem vir a fazer parte do evento.
- Apresentar apoio local para a realização 
do evento.
- Definir vantagens extras que poderão ser 
relevantes em um momento de decisão da 
escolha da cidade sede.



palácio
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- Definir data do evento: o período entre 
maio e setembro é considerado baixa 
temporada de eventos, com as melhores 
oportunidades para conseguir tarifas 
promocionais em vários prestadores de 
serviços turísticos. Importante ficar atento 
aos feriados, pois são períodos de alta 
ocupação e todas as negociações podem 

Cronograma

ser mais difíceis.
- Verificar a capacidade da rede hoteleira 
para hospedagem dos participantes nas 
datas do evento.
- Estar atento as datas das visitas técnicas 
realizadas pela associação detentora do 
evento, para preparar o trade para as visitas 
de inspeção.



Leia revista Cult 
e anuncie.
Eventos, 
produtos 
e serviços

34 3232-6600
www.netcult.com.br
comercial@netcult.com.br

Versão impressa e online 
(site e smartphones)

Mídia Integrada
Compartilhamento de audiência

São mais de 200 mil leitores das classes A, B e C nas versões impressa e online 
distribuídas entre empresas, entidades de classe, poder público e formadores de 
opinião de Uberlândia e região em tiragem mensal.

REVISTACULTREVISTACULT_REVISTACULTMINAS

Muito mais audiência em versões impressa e digital



- Apresentar os locais que tenham a 
capacidade de suprir as necessidades 
relacionadas ao formato e ao número 
estimado de participantes.

- Listar todas as características técnicas 
da cidade sede que deverão, fazer parte 
das propostas apresentadas a comissão 
de organização da associação, entidade ou 
empresa.

- Verificar se haverá prioridade 
para espaços de eventos que sejam 
independentes ou para os que fazem parte 
de hotéis ou resorts.

- Listar quais as vantagens de optar pelo 
local independente ou pelo local vinculado 
a hotéis ou resorts.

- Listar opções para hospedagem 
disponíveis para época do evento, de 
acordo com a demanda do dossiê de 
candidatura.

- Apresentar as condições de negociação 
de valores da rede hoteleira com base nas 
descrições do dossiê de candidatura.

- Apresentar quais serviços extras estarão 
inclusos nas parcerias com os hotéis ou 
resorts.

- Verificar como será a entrega da propsota 
e como será a divulgação do destino 
escolhido.

- Estabelecer períodos de avaliação do 
processo de escolha do local e eleger quais 
devem ser as prioridades de cada nova 
etapa.

- Listar as áreas dos fornecedores que 
deverão ser contratos na cidade candidata.

- Apontar as qualidades das empresas 
prestadoras de serviços terceirizados.

- Verificar se a contratação de fornecedores 
será de responsabilidade da comissão de 

Finalização do Processo

Hospedagem

Finalização da proposta

Perfil dos fornecedores

evento da associação, entidade ou empresa, 
ou se será totalmente de responsabilidade 
do organizador do evento local.

- Listar todos os procedimentos 
relacionados a contratação dos prestadores 
de serviços, desde prazos para o envio 
de proposta até data de pagamento, e 
documentos necessários para cadastro.
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Este Guia foi baseado em material cedido pela empresa Pires e Associados
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