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Infroducao

Uma das principais linhas de atuacdo dos
associados do Uberladndia Convention &
Visitors Bureau refere-se a promocdo de
eventos. Por esse motivo a padronizacdo
no processo de organiza¢do de eventos
como: congressos, simpdsios, feiras e
outros, é importante para o fortalecimento
da imagem da cidade bem como de todas
as empresas e entidades envolvidas no
processo de captacdo e organizacdo de
eventos.

A grande oferta de eventos e a perspectiva
de insucesso na captac¢do e na obtencdo
de recursos financeiros vém sendo objeto

de discussbes constantes da Diretoria

e Conselhos. E premissa que os eventos
gerem recursos tanto para o fortalecimento
do trade turistico quanto para a Fundacdo
Uberlandia Turismo e Eventos, permitindo a
manuten¢do da Fundag¢do como principal
ferramenta de desenvolvimento do setor.

Para auxiliar neste processo, foi
desenvolvido este guia para organizagcdo

de eventos, que tem o objetivo de
estabelecer procedimentos para uniformizar
a organizacdo dos eventos promovidos ou
apoiados pelo UCVB, procurando garantir
um padrdo de qualidade.
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° -
Definicoes
Todo evento deve ser promovido sob a

responsabilidade de um Nucleo Regional ou
Comité, e pode ser classificados em:

Sdo encontros que contemplam temas de
interesse a uma regido especifica. Inserem-
se nessa categoria, eventos que tratam de
temas de amplo interesse, mas cujo publico
alvo é predominantemente restrito a uma
cidade, Estado ou regido do Pais.

Sdo congressos, simpodsios e semindrios
que possuem como tema uma ou mais
dreas, e sua divulgacdo abrange o dmbito
nacional.

Sdo promovidos pelas Associacdes
Nacionais em parceria com entidades
congéneres de outros paises ou com
sociedades técnicas internacionais como a
ISSMGE, ITA, ISRM e IAEG.

A captacdo de eventos internacionais pelo
UCVB consiste na parceria e envolvimento
de todo trade de turismo para adequacdo
de nossos equipamentos turisticos de
acordo com o dossié de candidatura.

Estruturacdo

Na estruturacdo e divulgacdo de um
evento, os organizadores devem observar
as seguintes definicdes:

O suporte a execu¢do de um evento por
instituicées — nos casos em que fica
evidenciada a atuacdo decisiva para a
materializacdo do encontro — pode ser

registrado sob a égide de “ORGANIZACAQ”.

A organizacdo de eventos internacionais
deverd seguir as especificacées da
entidade internacional a qual estd
vinculada.
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A promogdo é de responsabilidade das
entidades envolvidas na organizacdo,
podendo-se registrar a participacdo dos
Nucleos, Comités ou Comissdes Técnicas
diretamente envolvidos. No caso de
encontros internacionais, dependerd do
tipo de evento.

Advém das empresas e instituicdes que
aportam recursos financeiros destinados
a viabilizar sua execucdo. Conforme
estratégia definida pela Comisséo
Organizadora, os patrocinadores poder ser
agrupados em diferentes categorias de
“investimento x visibilidade”.

A colaboracdo de natureza diversa

— divulgacdo, instalacdes e eventual
auxilio material — cedida por instituicées,
associacdes e universidades, pode ser
registrada como “APOIO".
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Formacgdo das Comissoes

A organizacdo de eventos envolve uma série
de atividades que, em linhas gerais, sGo
divididas entre as seguintes funcdes:

Grupo responsdvel pela execucdo do evento.
Suas atividades sdo coordenadas por um
presidente escolhido pelos membros da
C.0O., em comum acordo com as instdncias
da entidade realizadora, aplicaveis a
natureza do evento. No caso de eventos
Regionais, a C.O. deve atuar em conjunto
com o Nucleo Regional e deve ser formada
por profissionais que atuam diretamente
na cidade ou regido em que o evento serd
realizado, a fim de prover o suporte local
necessdrio.

Serd de responsabilidade da C.O. todas
as atividades relacionadas ao evento;
assegurar que o nome da entidade
realizadora e o respectivo logotipo
estejam em destaque em todo material
de divulgacdo; assegurar que todas as
informacdes relativas ao evento sejam
encaminhadas a secretaria da entidade
realizadora; atender as especificagdes da
entidade nos prazos solicitados e apds
o final do evento; proceder & prestacdo
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de contas aos agentes financiadores e
apresentar Relatério Técnico Final.

Grupo destinado a fornecer suporte técnico
na selecdo e revisdo dos trabalhos, além de
apoio a C.O, na formatacdo das sessdes.
Seus integrantes devem possuir atuacdo
profissional que os habilite a contribuir
tecnicamente para com o(s) tema(s) do
evento. Em caso de eventos internacionais,
o comité, composto por profissionais de
diversas regides do pais, deverd sempre
consultar o CAC.

Composto por integrantes indicados pela
diretoria da entidade realizadora, este
grupo deve ser formado por profissionais
com reconhecida experiéncia na
organizacdo de congressos e simposios.
Devem possuir atribuigdes consultivas e de
orientacdo das atividades das Comissdes
Organizadoras de eventos nacionais e
internacionais. O C.AC deve estabelecer
ligacdo entre a C.O, a Diretoria da entidade
realizadora e o Conselho Diretor, com o
objetivo de apoiar a organizac¢do visando
qualificar o evento.




Proposta para organizagao de eventos

Os interessados em organizar eventos
nacionais e internacionais das entidades
realizadoras devem elaborar uma proposta
especifica, na qual, deve-se levar em
consideracdo os seguintes aspectos:

A fixacGo da data deverd atender
& agenda aprovada pela entidade
realizadora (Cronograma de eventos).

A escolha de um local para a realizacdo do
evento envolve a andlise criteriosa de uma
série de aspectos, entre os quais:

- Publico esperado;

- Formato pretendido para as sessoes
técnicas;

- Espaco fisico para exposicdo;

- Instalacdes de apoio;

- Estado de conservacdo;
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- Facilidades de acesso e de transporte
dos participantes;

- Proximidade dos hotéis;

- Disponibilidade de opc¢des de
alimentacgdo.

» Sugestdo: No caso da locagdo de
Centro de Convencdo, observa-

se que as condi¢cbes de uso dos
espacos devem ser cuidadosamente
analisadas pela C.O, pois os contratos
podem conter cldusulas referentes &
exclusividade de servicos (sonorizacdo
e projecdo, alimentacdo, montagem de
stands, etc.), “horas extras” e custos
adicionais de seguranca. No caso

da contratacdo de hotéis, especial
atencdo deve ser dada as condicdes
relacionadas com o no-show.




Elaboracao dos orgcamentos '"

Aluguel dos espacos RS 0,00
Decoracdo/faixas/banners/flores abertura RS 0,00
Seguranca e limpeza RS 0,00
Montagem de stands (bdsico, com mobilidrio) RS 0,00
Aluguel de equipamentos - som/imagem RS 0,00
Operadores de som/imagem/midia-desk RS 0,00
Sinalizacdo RS 0,00
Pagina-web - criacdo RS 0,00
Programacdo visual RS 0,00
Impressdo de boletins e material grafico RS 0,00
Despesas postais RS 0,00
Editoracdo RS 0,00
Impressdo RS 0,00
Anais em CD-ROM ou pen-drive RS 0,00
Material de expediente prévio RS 0,00
Material de expediente durante o evento RS 0,00
Aluguel de computadores RS 0,00
Pessoal durante o evento RS 0,00
Mestre de cerimdnias RS 0,00
Fotografo RS 0,00
Refeicdes de pessoal de apoio RS 0,00
Sistema de gerenciamento/informdtica RS 0,00
Empresa de eventos RS 0,00
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MATERIAL DO PARTICIPANTE TOTAL DA VERBA
R$ 0,00

Pastas

Blocos e canetas RS 0,00
Certificados e crachds RS 0,00
Porta-crachds RS 0,00
Impressdo de convites para jantares RS 0,00

ALIMENTACAO, TRANSPORTE E ESTADIA TOTAL DA VERBA
RS 0,00

Coquetel de confraternizacdo

Jantar de confraternizacdo RS 0,00
Musica - jantar/coquetel RS 0,00
Musica - drea de stands RS 0,00
Coffe break RS 0,00
Almocos RS 0,00
Transporte de participantes R$ 0,00
Apresentacdes artisticas RS 0,00
Programa para acompanhantes RS 0,00
Visita técnico-turistica RS 0,00
Didrias e despesas com conferencistas RS 0,00
Passagens aéreas/hospedagem RS 0,00

DIVERSOS TOTAL DA VERBA

Reunies de organiza¢do RS 0,00
Brindes para convidados RS 0,00
Placas/homenagens RS 0,00
Taxas bancdrias RS 0,00

TOTAL DAS DESPESAS R$ 0,00
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A captacdo de recursos para a elaboracdo
de um evento é imprescindivel e possibilita
taxas de inscricdo atrativas ao publico.
Esses recursos podem ser obtidos por
empresas ou por meio de agéncias de
fomento tradicionais (CNPq, Capes, Finep e
fundacdes estaduais de amparo & pesquisa)
ou por empresas.

A busca de patrocinios requer um amplo
envolvimento da Comissdo Organizadora.
As empresas deve-se atribuir, além dos
aspectos financeiros, seu valor técnico,

a insercdo no mercado consumidor de
produtos e o aumento da interacdo entre
academia e industria para garantir o
sucesso do evento. E importante ressaltar
que a empresa que se dispde a investir em
um evento espera em troca visibilidade

e esse desejo deve ser materializado por
meio da insercdo da logomarca no material
de divulgacdo e anais, inclusdo de folders
nas pastas dos participantes, espaco para
montagem de stands e apresentacdes orais
durante o evento.

Definicdo das taxas de inscricdo:
Para que os valores das taxas de inscricdo

possam ser atrativos é preciso conter

as despesas e maximizar a captacdo de
patrocinios. Essas taxas devem prever trés
categorias: estudante; profissional sécio
da entidade realizadora e profissional ndo
associado a entidade realizadora.

Estudante — com direito a taxas de
inscricdo especiais, enquadram-se aqueles
que cursam graduacdo ou pés-graduacdo
em periodo integral ou ndo. No ato da
inscricdo, os alunos de graduacdo deverdo
apresentar atestado de matricula ou
carteira de estudante e para os de pos-
graduacdo. A comprovagdo poderd ser
efetuada mediante a apresentacdo do
termo de concessdo de bolsa de estudos ou
carta do coordenador do programa.

Profissional sécio da entidade realizadora -
deverd ser calculado um desconto com base
no valor da anuidade, tanto nas inscricdes
antecipadas como nas tardias.

Ndo associado da entidade realizadora - o
profissional deverd pagar o valor integral da
inscricdo. Durante o periodo de inscricdes, os
organizadores deverdo solicitar a secretaria
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da entidade realizadora uma listagem com
a relacdo de sécios em situacdo regular e
dos inadimplentes.

Divulgacdo e pagina WEB:

Deve-se concentrar a divulgacdo dos
eventos em momentos estratégicos
que envolvem os prazos para entrega
de resumos e artigos, por exemplo, as
vésperas das datas limite para pagamento
de inscricdes com desconto. Visando
maximizar os resultados técnicos e
financeiros ¢ importante encontrar os
canais adequados para a promoc¢do do
evento. Para o envio de folders pode-se
aproveitar o encaminhamento rotineiro
de material da entidade realizadora a
seus associados. E recomendado que
as informacdes de todo evento estejam
disponibilizadas via WEB. Além da
Internet ser uma ferramenta importante
de divulgacdo, viabiliza aspectos como
o processo de submissdo de resumos,
trabalhos, apresentacdes e inscricdes.
As informacdes sobre o andamento

da organizacdo dos eventos,
tanto nas homepages dos
Nucleos e Comités, como da
a g entidade realizadora, devem ser
6 constantemente atualizadas

- pelas Comissdes Organizadoras.
E imprescindivel manter a
identidade visual da associacdo

introduzindo sempre a logomarca

correta da mesma. Neste caso

a secretaria da entidade

realizadora deverd
fornecer o arquivo em
CorelDraw.

Elaboracdo de anais:
As contribuicées
técnicas de um
evento podem ser
consubstanciadas
em anais impressos.
Embora no dmbito

associativo ainda se perceba certa
restricdo, o meio eletrénico desponta
com grandes vantagens econdémicas.

Instrucées para elaboracdo dos anais:
Geralmente os anais dos eventos técnicos
cientificos devem conter:

Capa: titulo do evento, periodo de
realizacdo, local e a logomarca da entidade
realizadora em local visivel.

12 Pdagina: titulo do evento, promocdo,
organizacdo, apoio, patrocinios e
copatrocinios.

2° Pagina: relacdo com os membros das
diretorias (promoc¢do e organizacdo);
membros da comissdo organizadora e da
comissdo assessora.

Contra capa da 22 pagina: temdrio

Lombo: titulo do evento, volume e
logomarca da entidade realizadora.
Ultima capa: logomarca das empresas
promotoras, patrocinadoras e apoio.

Divulgacao e chamada
de trabalhos

Aprovada a realizagdo de um evento,

é importante priorizar sua divulgacdo
pela Internet, enfatizando a chamada
de trabalhos. Essa divulgacdo pode ser
realizada por meio eletrénico, no qual

a secretaria da entidade realizadora
contribuird por meio da transmissdo das
informacdes aos associados.

Alguns critérios devem ser observados
para a formatacdo das informacdes

a serem transmitidas: a logomarca da
entidade realizadora deverd ser destacadg;
Enfatizar o titulo, data e local do evento;
Resumo contendo os principais objetivos
do evento; Informacdes sobre a submissdo
de trabalhos; Calenddrio preliminar e
datas-limite para entrega dos trabalhos;
Dados de contato, inclusive da pagina do
evento disponivel na Internet e Patrocinios
e apoios.



FAU

FUNDAGAO DE APOIO UNIVERSITARIO

A FAU oferece uma gestao diferenciada aos eventos captados e realizados pela
Universidade Federal de Uberlandia - UFU, com a disponibilizagdo de um sistema on-
line de gerenciamento de inscrigbes, emissao de boletos e avaliagao de trabalhos, além
de dispor de profissionais preparados para dar agilidade e qualidade indispensavel

Gestao financeira de Eventos Técnicos Cientificos com:

e Formulario de inscrigdes online personalizado com as informagdes basicas do
evento;

e Geragao de boleto bancario para pagamento de inscrigao;
e Relatérios de acompanhamento de inscritos e pagamentos;
e Emissao e aviso de recibos de pagamento;

o Sistema de gerenciamento de trabalhos com submissao, avaliacao e

——

Elrau.urFu.BR .
>
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| Formatos das sessdes técnicas

Nos eventos em que hd a submissdo

de trabalhos, além das intervencées de
palestrantes convidados, as sessdes
devem levar em consideracdo os seguintes
formatos:

- Intervencdes orais dos autores dos
trabalhos selecionados pelo Comité
Técnico;

- Apresentacdes dos trabalhos em formato
poster, sem intervencdes orais dos autores.
Nesses casos, as sessdes costumam incluir
relatores que, a partir de uma andlise dos
trabalhos recebidos, transmitem a plateia
um cendrio consolidado sobre o tema.

- Combinacdes diversas dos procedimentos
acima.

A programacdo do evento é de
responsabilidade das Comissdes
Organizadoras, e deve atender as
disposicdes a seguir:

a) A forma de apresentacdo dos trabalhos
escolhidos - oral ou em posteres, deverd
ser escolhida e informada ao autor na
chamada de artigos para o evento;

b) Para o cdlculo do tempo destinado as
apresentacoes orais, a C.O. deverd incluir
periodo de discussdo e perguntas. Sugere-
se que o tempo estipulado ndo seja superior
a 15 minutos e que imediatamente apds a
exposicdo do autor, tenha inicio a sessdo de
perguntas e discussdes a fim de se evitar a
dispersdo do assunto.

c) As sessbes de poster devem ter duracdo
de no minimo 2 (duas) horas. Os autores
devem permanecer & frente dos trabalhos
durante todo o periodo estipulado pela
C.O. para esclarecimento de duvidas e
discussdo com os espectadores.

Sugestdo:

E desejavel que as sessdes técnicas
contemplem debates envolvendo os autores
de intervencées orais e o publico. As
sessdes técnicas podem ser coordenadas
por um presidente e um secretdrio. Um
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numero excessivo de integrantes na mesa
diretora pode implicar em prejuizo ao
planejamento de tempo e prejudicar a
participagcdo da audiéncia nos debates.

Observacdo: Eventos nacionais ou regionais
de cardter extraordindrio podem ter
formatacdo diversa da acima recomendada.

Sugestoes de prazos minimos para o envio
dos trabalhos

Submissdo de resumos:

12 meses antes do evento

Comunicacdo da avaliacdo dos resumos:
11 meses antes do evento

Submissdo dos trabalhos completos:
9 meses antes do evento

Comunicacdo da avaliacdo dos trabalhos
submetidos:
5 meses antes do evento

Submissdo da versdao final do trabalho
aceito:
4 meses antes do evento

Comunicacdo do aceite final do trabalho:
3 1/2 meses antes do evento

Elaboracdo do programa

O programa do evento deve apresentar
informacg&es definitivas sobre todos os
acontecimentos:

- Local de realizacdo do evento;

- Informacgdes sobre inscri¢cdo, incluindo
taxas e descontos para sécios;

- Data, hordrio e local da solenidade de
aberturaq;

- Titulo, autor, data e hordrio das
apresentacdes dos trabalhos;

- Titulo, autor, data e hordrio das palestras
dos convidados;

- Nomes dos coordenadores das sessdes
técnicas;

- Dataq, local e hordrio das visitas técnicas
(se aplicdveis);
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- Nome das instituicdes que apoiam o 'h’
evento;

UBERLANDIA

A distribuicdo do programa final deverd
ocorrer durante a inscricdo.

. Atendimento das expecitativas

Ao final do evento, os organizadores deverdo circular entre os participantes um
questiondrio (modelo a seguir), cujo objetivo ¢ obter informacdes quanto ao atendimento
das expectativas e possiveis sugestdes que possam ser Uteis para a organiza¢cdo de
eventos futuros.

- Modelo questiondrio de satisfacdo

CONSULTA AOS PARTICIPANTES
Evento: _____

Local de realizacdo:
Data/hordrios:

a) Vocé considera que os objetivos do evento foram alcancados?
()Sim ()Ndo

b) Os contatos entre os participantes permitiram uma troca proveitosa de
informacdes?
()Sim ()NGo

¢) Como foram considerados os locais utilizados para a realizacéo do evento?
()Ruim ()Bom ( )Regular ()Otimo

d) Como vocé considerou o apoio aos participantes no local do evento?
()Ruim ()Bom ( )Regular ()Otimo

e) Os temas abordados contribuirdo para o desenvolvimento de sua atividade
profissional? Se sim, quais?

f) Quais os eventos da programacdo vocé julgou de maior interesse?

g) Que aspectos vocé considera que possam ser melhorados na realizacdo dos
préximos eventos?

Uberlandia Convention & Visitors Bureau www.uberlandiacvb.com.br | 15



Gestao financeira do evento

O sucesso financeiro de um evento
depende de um bom planejamento de
receitas e despesas e, além das Comissées
Organizadoras e seus presidentes, deve
haver comprometimento também dos
Nucleos Regionais.

Quando o credenciamento para
organizacdo de um evento é aprovado
pela Diretoria da entidade realizadoraq,

é imprescindivel a elaboracdo de um
cronograma fisico-financeiro, que deverd
ser desenvolvido simultaneamente

a organizagdo. Se alimentado
periodicamente, este cronograma poderd
auxiliar na tomada de decisdes e facilitara
a disposicdo das informacgdes para a
geracdo do relatdrio final.

Prestagcao de contas

A prestacdo de contas deverd ser entregue
no periodo demarcado pela entidade
realizadora do evento.

Para auxiliar a prestacdo de contas, criar
documentos tais como: planilha de custos,
balancete, cronograma fisico financeiro, etc.

Instrucées para a contabilidade de eventos
S&o indicados procedimentos formais para
atendimento ¢ integracdo da contabilidade
de um evento e a contabilidade da entidade
realizadora.

- Abertura de conta bancdria aprovada pela
organizacdo, dando poderes ao presidente
e ao tesoureiro da Comissdo Organizadora
para administrd-la;

- Na efetivacdo das inscricées, deverdo ser
emitidos recibos da entidade realizadora
que poderdo ser indicadores para o acerto
de contas;

- Toda e qualquer despesa deve ser
comprovada por Nota Fiscal de Servicos,
Nota Fiscal Simplificada ou Cupom Fiscal
que identifique o produto;

16] Uberlandia Convention & Visitors Bureau
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- Se houver necessidade de contratar
servicos de pessoa fisica, entrar em contato
com a entidade realizadora e questionar se
é necessdrio os seguintes procedimentos
especificos: Se auténomo — emitir RPA
(Requisicdo de Pagamento de Auténomo).

www.uberlandiacvb.com.br



ESPACOS
INDEPENDENTES
PARA EVENTOS

De eventos sociais 80s maiores shows do
Brasil. De convencoes e feiras a rodadas
de negodcios e workshops.
Conheca @ maior estrutura e o mais
completo mix de servicos do Triangulo
Mineiro:

0 9 P
Mais de 53 mil m
Espacos independentes para eventos
Cascatas iluminadas e lagos
Capacidade para mais de 10 mil pessoas

Estacionamento

Av. Lidormira Borges do Nascimento, 2005
PALACIODECRISTAL.COM.BR Shopping Park | Uberlandia - MG | 38425-270
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~ Haboragao de relatério final
E de responsabilidade da Comissé&o (impressos e eletrénicos);
Organizadora a apresentagcdo de um - Relacdo de material distribuido.
relatério final do evento que abranja os Estatisticas do Evento
seguintes assuntos: - Numero de participantes; sécios e ndo
socios.
Dados Gerais - NUmero de participantes: estudantes;
- Evento; - Numero de trabalhos publicados.
- Local;
- Data de realizacdo; Avaliacdo do Evento
- Promocdo; - Parecer da Comissdo Organizadora;
- Comissdo Organizadorg; - Tabulacdo dos comentdrios dos
- Patrocinios; participantes;
- Apoios; - Recomendacdes e sugestdes da
- Conferencistas convidados (homes, Comissdo Organizadora.
instituicdes, palestras realizadas);
- Expositores; Anexos
- Quantidade de anais confeccionadas - Material de divulgacdo.

18] Uberlandia Convention & Visitors Bureau www.uberlandiacvb.com.br



UMA SUPER ESTRUTURA PARA EVENTOS SOCIAIS
E GORPORATIVOS DE TODOS 05 TAMANHOS,.

0S HOTEIS EXECUTIVE INN E GRAN EXECUTIVE JUNTOS OFERECEM TUDO
QUE VOCE PRECISA PARR REALIZAR SEUS EVENTOS COM MUITO SUCESSO.

2 Complexo totalizando 10 salas com formatos diversos para
eventos executivos, empresariais, festas e reunides.

2 Capacidade de 10 a 500 pessoas.

2 Estrutura completa com equipamentos de ponta.

= > Servicos de alimentos e bebidas como coffee break, coquetel,
buffet e mesa de boteco.

Salao flexivel com
capacidade para até
500 pessoas.
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\EXEQU IIVE INN
‘\J RESERVE ]A O SEU EVENTO

Av. Rondon Pacheco, 5000 (34) 3218-0500 Rua Natal, 1415
B. Tibery - Uberlandia-MG eventos@executiveinn.com.br B. Tibery - Uberlandia-MG
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Unido Nacional de CVBs e Entidades de Destinos

(34) 3219-5705
www.uberlandiacvb.com.br

gerencia@uberlandiacvb.com.br
marketing@uberlandiacvb.com.br




