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ORGANIZADOR DE EVENTOS

Apresentacao

A Escola Nacional de Turismo (ENT), projeto do Ministério do Turismo,
em parceria com o Instituto Federal do Para (IFPA), promove cursos de
qualificacao profissional na area do turismo, hospitalidade e lazer, e no
ambito da organizacao de eventos e idiomas, com o objetivo de capacitar
pessoas visando ao fortalecimento e desenvolvimento da atividade
turistica, em crescente demanda, no estado do Para.

O propdsito desta cartilha é servir de material de consulta aos estudantes
e apoio pedagogico aos docentes em sala de aula. Ao compreender os
conceitos nela apresentados, os egressos do curso de Organizador de
Eventos poderao atuar no planejamento, na organizagéo e na execugao
de eventos em geral.

Ementa do curso Organizar de Eventos: Historico, conceito, importancia,
classificacao e tipologia; abrangéncia dos eventos; o mercado envolvido;
o processo de captacao de eventos; a empresa organizadora de eventos;
as fases do evento: pré-evento, evento e pds-evento; planejamento e
organizagao do evento: aspectos tedricos e praticos.



Eventos: conceituacao,

classificacao e tipologia

Eventos sao encontros planejados e organizados, reunindo pessoas
com um proposito especifico em um determinado local e periodo de
tempo. Eles podem variar amplamente em tamanho, formato e objetivos,
abrangendo desde pequenas reunides sociais até grandes conferéncias
internacionais.

1.1. Conceituagao

O conceito de evento abrange uma ampla gama de atividades, desde
celebragdes sociais até grandes encontros corporativos e culturais.
Para uma compreensdo abrangente, é essencial considerar as diversas
perspectivas que definem para que serve um evento.

Os eventos desempenham um papel crucial na sociedade, proporcionando
oportunidades para:

» Comunicagéao e networking;

» Compartilhamento de conhecimento e ideias;
* Promocgao de negdcios e produtos;

* Celebragcao de momentos importantes;

» Geracao de impacto econdémico e social.

Para Britto e Fontes (2012), na perspectiva do marketing e do turismo,
eventos sao ferramentas estratégicas capazes de promover marcas,
destinos e produtos, gerando impacto econémico e social. Nesta otica,
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eventos sao vistos como oportunidades de comunicacéo e relacionamento
com publicos-alvo especificos.

Para Matias (2023), tecnicamente, eventos sao definidos como um
conjunto de atividades planejadas, organizadas e realizadas com
um objetivo especifico, reunindo um publico determinado em um
local e periodo de tempo predefinidos. Eles envolvem a aplicacédo de
procedimentos e técnicas especializadas para garantir o sucesso de sua
concepgao, execucao e avaliagao.

Para Fortes e Silva (2021), eventos sao ferramentas estratégicas de
interacdo e comunicacdo que, quando bem planejadas e executadas,
geram experiéncias valiosas para os participantes e contribuem
para o alcance dos objetivos organizacionais. S&o eficazes quando
proporcionam experiéncias marcantes aos participantes e alcangam os
objetivos definidos pelos promotores.

Em resumo, eventos sdo experiéncias planejadas que reunem pessoas
para alcancar objetivos especificos, contribuindo para a interagao social,
o0 desenvolvimento profissional e a promogédo de diversas areas da
sociedade. Do ponto de vista profissional, sdo processos complexos
que exigem planejamento e execucgdo cuidadosos, envolvendo diversas
etapas, desde sua concepcéao até a avaliagao dos resultados.

1.2. Classificacao e Tipologia

A area de eventos é extremamente diversificada, englobando uma vasta
gama de atividades que atendem a diferentes propdsitos e publicos. Para
uma melhor compreensao e organizagao, é essencial conhecer formas
de classificagao e tipologia de eventos, que os classifica em categorias
distintas, com base em suas caracteristicas e objetivos.

Classificagao por Natureza:

Eventos Sociais: voltados para o entretenimento e a celebragéo,
como casamentos, aniversarios, formaturas e festas tematicas.
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Caracterizam-se pela atmosfera festiva e pela importancia da
interagao social.

Eventos Corporativos:incluemcongressos, convengdes, seminarios,
workshops, feiras de negdcios e langamentos de produtos. Objetivam
principalmente a promog¢édo de negdcios, o compartiihamento de
conhecimento e o fortalecimento de relacionamentos profissionais.

Eventos Culturais: abrangem festivais de musica, exposi¢cdes de
arte, mostras de cinema e apresentacgdes teatrais. Visam difundir a
cultura e promover o acesso a arte e ao entretenimento.

Eventos Esportivos: compreendem jogos, campeonatos, maratonas
e outros eventos relacionados ao esporte. Atraem grandes publicos e
geram impacto econdmico e social significativo.

Eventos Turisticos: atraem turistas para um determinado destino,
englobam festivais gastronémicos, eventos religiosos e feiras de
artesanato. Contribuem para o desenvolvimento do turismo local e
para a divulgacao da cultura e dos costumes da regido.

Outras classificagoes:
Porte: pequeno, médio ou grande.
Formato: presencial, online ou hibrido.
Publico-alvo: interno ou externo.

A classificacdo de eventos é uma ferramenta importante para o
planejamento e a organizacao de eventos bem-sucedidos. Ao conhecer
as diferentes categorias de eventos, os profissionais da area podem definir
os objetivos, publico de interesse e estratégias adequadas para cada tipo
de evento. Na sequéncia, conforme o Guia de Eventos, Cerimonial e
Protocolo para Rede Federal (2017), apresentamos o conceito de alguns
tipos de evento:

Assembleia: reunido de representantes para debater assuntos de
interesse comum.
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Audiéncia: discussao aberta ao publico sobre um tema de interesse
publico, com registro em ata.

Aula Inaugural: primeira aula de um curso ou semestre, podendo ter
um convidado especial.

Aula Magna: aula ministrada por uma autoridade de renome, podendo
ser em qualquer periodo.

Coloquio: apresentacdo de tema informativo, técnico ou cientifico
por especialista.

Concurso: competi¢cdo para alcangar objetivos e metas predefinidos.

Coletiva de Imprensa: reunido com veiculos de comunicacao para
apresentar ou esclarecer um assunto.

Conferéncia: apresentagdo formal de tema informativo, técnico ou
cientifico por autoridade.

Congresso: reunido formal e periddica de profissionais com
interesses comuns.

Debate: discussao entre dois grupos com opinides opostas, moderada
por um coordenador.

Exposicao/Mostra: exibicdo de produtos, técnicas e servicos, sem
comercializagao.

Espetaculo: apresentacoes artisticas de teatro, circo, danga, musica
ou audiovisual.

Feira: exposi¢cao e comercializacdo de produtos e servicos.

Forum: debate com troca de informacdes e discussdes entre os
participantes.

Jornada: reuniao de um dia para tratamento pratico de tema
especifico.

Mesa-Redonda: discussdo orientada por um coordenador entre
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pessoas com diferentes pontos de vista.

Oficina (Workshop): apresentacao de tema com atividade pratica e
troca de experiéncias.

Painel: apresentagao e discussido de experiéncias e opinides sobre
um tema, com moderador.

Palestra: apresentacao de tema informativo, técnico ou cientifico por
especialista.

Road Show: evento itinerante para conquistar clientes, obter apoio,
promover produtos ou disseminar informagdes.

Rodada de Negécios: encontro entre empresas para parcerias e
negocios.

Semana: periodo com varios eventos sobre um tema.

Seminario: discussbes com expositores e plateia com nivel de
conhecimento semelhante.

Simpésio: apresentacdo de tema técnico ou cientifico com
debatedores e plateia especialistas.

Vernissage: abertura de exposicao de arte.

1.3. Importancia

Os eventos desempenham um papel essencial em diversas esferas
sociais, atuando como catalisadores de interagcéo, aprendizado, negdcios
e cultura; concretizando-se em ferramentas poderosas de comunicacgao,
sociabilizacdo e transformacdo social, com um impacto significativo
em diversas areas da sociedade. A importancia dos eventos pode ser
observada em multiplos aspectos:

Interagcao e Networking:
Eventos proporcionam um ambiente propicio para a interacdo entre
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pessoas com interesses em comum, facilitando o networking e a criagao
de novas conexdes. Eles oferecem oportunidades para o intercambio
de ideias, experiéncias e conhecimentos, fortalecendo relacionamentos
profissionais e pessoais.

Aprendizado e Desenvolvimento:

Congressos, seminarios e workshops sao exemplos de eventos que
promovem o aprendizado e o desenvolvimento profissional, oferecendo
acesso a informacgdes atualizadas e a especialistas em diversas areas.

Eventos culturais, como festivais e exposigcdes, também contribuem para
a educagao e o enriquecimento cultural da sociedade.

Negoécios e Marketing:

Feiras de negécios e langamentos de produtos sao eventos estratégicos
para empresas que buscam promover suas marcas, produtos e servigos,
além de gerar novas oportunidades de negdcios.

Eventos corporativos, como convengdes e conferéncias, fortalecem a
imagem das empresas e consolidam o relacionamento com clientes e
parceiros.

Cultura e Entretenimento:

Festivais de musica, teatro e cinema, além de eventos esportivos,
proporcionam entretenimento e lazer para a populagdo, promovendo a
cultura e o turismo.

Eventos culturais também desempenham um papel importante na
preservacao e divulgagao do patriménio cultural de um pais ou regiao.

Impacto Econémico e Social:

Eventos de grande porte geram um impacto econdmico significativo,
movimentando diversos setores da economia, como turismo, hotelaria,
gastronomia e transporte.

Eventos sociais e comunitarios fortalecem o senso de comunidade
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e promovem a inclusdo social, além de arrecadar fundos para causas
sociais.

1.4. Abrangéncia

A abrangéncia em eventos refere-se a capacidade de um evento atingir

um

publico amplo e diversificado, gerando impacto significativo em

diferentes areas. A determinacdo da abrangéncia de um evento é um
fator fundamental para o seu sucesso, pois determina o seu impacto e
a sua relevancia para a sociedade. Pode ser avaliada sob as seguintes
perspectivas:

Abrangéncia geografica:

Eventos locais: atendem a um publico restrito a uma determinada
comunidade ou regiao.

Eventos nacionais: atraem participantes de todo o pais, gerando
impacto em escala nacional.

Eventos internacionais: relnem pessoas de diferentes paises,
promovendo intercambio cultural e econdmico em nivel global.

Abrangéncia tematica:

Eventos segmentados: focados em um tema especifico, atendendo
a um publico com interesses em comum.

Eventos multidisciplinares: abordam diversos temas, atraindo um
publico mais amplo e diversificado.

Abrangéncia de publico:
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Eventos abertos: destinados ao publico em geral, com acesso livre
ou mediante ingresso.

Eventos fechados: restritos a um publico especifico, como
profissionais de uma éarea, membros de uma organizagdo ou
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convidados.
Abrangéncia de impacto:

Impacto econémico: geracdo de renda, criagdo de empregos e
movimentagao do turismo.

Impacto social: promog¢ao da cultura, do esporte, da educagéao e de
outras areas relevantes para a sociedade.

Impacto ambiental: adogao de praticas sustentaveis e minimizagao
do impacto negativo no meio ambiente.

Sao fatores que influenciam na abrangéncia de um evento:

Planejamento estratégico: definicido de objetivos claros, publico-
alvo ou publico de interesse, formato e programacao do evento;

Marketing e divulgacao: utilizacdo de diferentes canais de
comunicagao para alcangar o publico desejado;

Infraestrutura e logistica: disponibilidade de espago adequado,
servigos de apoio e acessibilidade;

Parcerias e patrocinios: colaboragdo com outras organizag¢des para
ampliar o alcance do evento;

Inovacao e tecnologia: utilizacdo de ferramentas digitais para
otimizar a experiéncia dos participantes e ampliar a divulgacédo do
evento.

Exercicio de Fixagao

Agora que vocé aprendeu sobre conceituagao, classificagao, tipologia,
abrangéncia e a importancia dos eventos, que tal exercitar seus
conhecimentos?

Pense na concepgédo de um evento, descrevendo seu objetivo, publico
de interesse e definindo sua importancia, depois classifique-o conforme
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sua natureza, tipologia, porte, formato, publico-alvo e abrangéncia,
considerando cada um dos aspectos apresentados.

Show do DJ Alok realizado no estacionamento do Estadio Olimpico do Para - Jornalista Edgar
Proenga (Mangueirdo) - Belém/PA
Fonte: Instagram oficial do Governo do Estado do Para
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Mercado de eventos:

setores envolvidos

Quando consideramos o mercado de eventos no Brasil e no exterior,
podemos identificar diferentes tipos de empresas atuando nesse setor; é
importante notar que o mercado é dindmico e varias delas operam em
diversas frentes; na sequéncia expomos as mais usuais:

Organizadoras de eventos: empresas especializadas no
planejamento, organizacdo, coordenagédo e na execucao de eventos
de diversos portes e segmentos.

Produtoras de eventos: empresas focadas na produgcdo e
operacionalizagdo dos aspectos técnicos e logisticos de um evento,
como montagem de estruturas, contratagéo de fornecedores, cenografia
etc. Algumas organizadoras também possuem producgao propria.

Agéncias de eventos: podem atuar tanto na organizagdo completa
quanto em partes especificas de um evento, muitas vezes com foco em
um determinado tipo de evento.

Empresas de marketing e propaganda de eventos: especializadas
na criagao de estratégias de marketing e comunicag&o para promover
eventos, atrair publico e engajar participantes.

Plataformas de gestdo e inscricao de eventos: empresas que
oferecem softwares e plataformas on-line para auxiliar na organizagao,
venda de ingressos, inscrigdes e gestao de participantes. Exemplos:
Sympla; Even3; MeEventos.

Fornecedores de servigos para eventos: corresponde a fatia mais
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ampla do mercado, com empresas especializadas em diversas areas:

Locais e Espacos: centros de convengdes, hotéis com espacos para
eventos, espacgos de eventos exclusivos.

Catering e Buffet. empresas de alimentos e bebidas para eventos.

Equipamentos Audiovisuais: som, iluminagido, projecdo, palcos
entre outros.

Foto e Filmagem: empresas especializadas em registros imagéticos.

Mobiliario e Decoragao: aluguel de mesas, cadeiras, decoragao
tematica etc.

Tecnologia para eventos: plataformas de inscricdo, aplicativos de
gestéo, solugdes de transmissao on-line, entre outras.

Seguranga: empresas especializadas em seguranga para eventos.

Transporte e Logistica: empresas de transporte de pessoas e
materiais.

Entretenimento: bandas, DJs, artistas, palestrantes; em outra linha:
cabines fotograficas, plataforma 360° etc.

Brindes e materiais promocionais.

Para além das empresas que atuam para a realizagao dos eventos em si,
ao planejar e executar um evento, os responsaveis devem priorizar o estrito
cumprimento da legislagéo pertinente, assegurando que o bem-estar e a
seguranga de todos os envolvidos sejam garantidos, o que pode implicar
na contratagéo de brigadistas devidamente treinados e na disponibilizacao
de equipes de primeiros socorros adequadas a dimensao e aos possiveis
riscos do evento.

Exercicio de Fixagao

Agora que vocé leu sobre empresas que operam no mercado de eventos,
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retome ao evento que vocé concebeu no primeiro exercicio de fixagédo e
escreva quais servicos e tipos de empresas precisariam ser contratadas
para sua realizagao.

Hangar Centro de Convencgdes - Belém/PA
Fonte: Agéncia Para
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Gestao de eventos:

planejamento, organizacao
e execucgao

3.1. Empresas organizadoras

Empresas organizadoras de eventos séo aquelas que oferecem servigos
completos para a realizagao de eventos, incluindo:

18

* Gestao: planejamento estratégico, controle de orgcamento e
cronograma;

* Planejamento: definicdo de objetivos, publico-alvo, formato e
programacgao do evento;

» Organizagao: logistica, contratacao de fornecedores, coordenagéo
de equipes e atividades;

* Promocgao: divulgacdo do evento, criagcdo de identidade visual e
campanhas de marketing;

* Coordenagao: acompanhamento de todas as etapas do evento,
desde o planejamento até a execugao;

* Operacionalizagdao: montagem de estrutura, recepgdo de
participantes e suporte técnico;

* Produgao: criagdo de conteudo, cenografia, iluminacdo e
sonorizacgao;

* Assessoria: consultoria especializada para a tomada de decisdes e
solugdes de problemas.
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3.2. Fases para realizacao de eventos

Arealizagdo de um evento, de qualquer natureza ou porte, geralmente se
divide em trés fases distintas e interconectadas, sendo:

12 Pré-evento: concentra-se no planejamento estratégico, na organizagao
logistica, na promocgéo e em todas as preparagcdes necessarias para a
realizacao.

2? Execugao: momento em que o evento efetivamente acontece,
demandando coordenacgao precisa e atencédo aos detalhes para garantir
que tudo ocorra conforme o planejado e que os participantes tenham
uma experiéncia positiva.

32 Pos-evento: compreende as atividades de encerramento,
desmontagem, avaliagdo dos resultados, agradecimentos e o follow-
up necessario para consolidar o impacto do evento e planejar futuras
edicoes.

Cada uma dessas fases desempenha um papel crucial no sucesso global
da iniciativa.

3.2.1. Fase pré-evento

A fase pré-evento é o periodo que antecede a realizagao de um evento
propriamente dito, uma etapa primordial para o sucesso de qualquer
evento. Durante essa fase os organizadores se dedicam a planejar,
organizar e estruturar todos os aspectos necessarios para que o evento
ocorra da maneira desejada.

Em esséncia, essa fase é o alicerce sobre o qual todo o evento sera
construido. Envolve uma série de procedimentos e tomadas de decisao
que visam garantir que os objetivos do evento sejam alcangados e que
a experiéncia dos participantes seja positiva. Abarca como principais
agdes:

* Planejamento estratégico: definir os objetivos do evento, identificar
O publico-alvo, conceituar o formato, estabelecer o or¢camento,
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criar um cronograma e desenvolver as estratégias de marketing e
comunicacao.

* Organizagao logistica: escolher e reservar o local, contratar
fornecedores (ex: catering, audiovisual, ornamentagao, seguranga),
planejar a infraestrutura necessaria (montagem, equipamentos,
sinalizagdo), e cuidar da parte burocratica (licengas e alvaras).

* Promocgao e divulgagao: informar o publico sobre o evento, gerar
interesse e incentivar a participacao através de diferentes canais de
comunicagao.

* Gerenciamento de inscri¢goes: implementar sistemas para registrar
os participantes e coletar informacdes relevantes.

e Coordenacgao da equipe: definir as responsabilidades de cada
membro da equipe organizadora e garantir a comunicagao eficiente
entre eles.

e Captacao de recursos (se aplicavel): buscar patrocinios, apoio
financeiro e outras formas de financiamento para o evento.

» Elaboragdo de materiais: criar convites, materiais de divulgagao,
sinalizacéo, materiais de apoio aos participantes etc.

3.2.2. Fase de execugao

Afase de execucédo de umevento € o momento em que todo o planejamento
realizado na fase anterior é colocado em pratica. E a realizagdo do
evento em si, o periodo em que os participantes vivenciam a experiéncia
que foi cuidadosamente idealizada e organizada. Essa fase é dindmica
e exige coordenagao precisa, flexibilidade e atencédo aos detalhes para
garantir que tudo ocorra conforme o planejado e para lidar com quaisquer
imprevistos que possam surgir. Principais atividades e aspectos:

* Montagem e preparacgao final: conclusao da montagem do espaco,
instalagcdo de equipamentos, ornamentacao, disposicdo de materiais
e sinalizagio.

20
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* Recepciao e credenciamento: acolhimento dos participantes,
registro de presenga, entrega de materiais (crachas, kits), e
direcionamento para as areas do evento.

* Coordenagao da programagao: seguir o cronograma de atividades,
garantindo que cada atividade, atra¢des e intervalos ocorram nos
horarios previstos.

* Gestao de fornecedores: supervisdo do trabalho de todos os
fornecedores presentes, assegurando que 0s servigos sejam
prestados conforme o contrato.

* Atendimento aos participantes: prestar suporte e informacoées aos
participantes, solucionar duvidas e atender as suas necessidades.

* Gerenciamento de imprevistos: lidar de forma eficiente e calma
com qualquer problema ou situagao inesperada que possa ocorrer.

 Comunicagdo em tempo real: manter a equipe organizadora
informada sobre o andamento do evento e comunicar qualquer
alteracao ou informagao importante aos participantes.

* Supervisao geral: monitorar todas as areas do evento para garantir
a segurancga, o bom funcionamento e o fluxo adequado de pessoas.

* Execugdo das atividades: garantir que todas as atividades
planejadas sejam realizadas conforme o previsto.

* Suporte técnico: assegurar o funcionamento correto de
equipamentos audiovisuais, de informatica e de outros sistemas
necessarios.

* Coordenagao da equipe: liderar e orientar a equipe de trabalho,
garantindo que cada membro desempenhe suas funcdes de forma
eficaz.

* Logistica interna: gerenciar o fluxo de pessoas, materiais e
informacdes dentro do espaco do evento.

* Seguranca: implementar e supervisionar as medidas de seguranca
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para proteger os participantes e o patrimonio.

* Primeiros socorros: disponibilizar e acionar a equipe de primeiros
socorros em caso de necessidade.

3.2.3. Fase p6s-evento

A fase pos-evento é o periodo que se inicia imediatamente apds a
conclusdo de um evento e se estende por um tempo determinado,
dependendo dos objetivos e da natureza do encontro. Ao contrario do
que muitos podem pensar, o trabalho ndo termina com o encerramento
das atividades.

Essa fase é crucial para avaliar o sucesso do evento, analisar os
resultados, agradecer aos participantes e stakeholders, e planejar
futuras edigdes ou acdes decorrentes do evento. Em suma, a fase pos-
evento visa maximizar o impacto e o legado do evento, transformando a
experiéncia pontual em resultados duradouros. Principais atividades e
objetivos:

* Desmontagem e organizagao: desmontar a estrutura fisica do
evento, organizar e devolver materiais, e limpar o local.

e Agradecimentos: enviar mensagens de agradecimento aos
participantes, palestrantes, patrocinadores, equipe e todos os
envolvidos no evento.

e Coleta de feedback: realizar pesquisas de satisfagdo com os
participantes para identificar pontos positivos, negativos e areas de
melhoria para eventos futuros.

* Andlise de resultados: avaliar o desempenho do evento em relagao
aos objetivos estabelecidos, analisando métricas como numero de
participantes, engajamento, alcance nas redes sociais e retorno
financeiro, entre outros aspectos.

* Elaboracgao de relatérios: documentar os resultados da analise, os
aprendizados e as recomendacgdes para eventos futuros.
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* Follow-up: manter o contato com os participantes, enviando
materiais do evento (apresentagbes, fotos, videos), oferecendo
descontos em futuras edi¢cdes ou produtos/servigos relacionados.

* Emissdo de certificados (se aplicavel): enviar certificados de
participacao ou conclusao para os inscritos.

* Prestacao de contas: realizar o balanco financeiro final do evento,
comparando o orgamento previsto com os gastos reais.

* Avaliagdo de fornecedores: analisar o desempenho dos
fornecedores contratados para futuras parcerias.

¢ Compartilhamento de contetudo: divulgar nas redes sociais e
outros canais os melhores momentos do evento, depoimentos de
participantes e outros conteudos gerados.

* Planejamento de préximos passos: utilizar os insights obtidos na
analise para planejar futuras edigbes do evento ou outras iniciativas
relacionadas.

3.3. Checklist

O checklist em eventos € uma lista de verificacdo detalhada de todas as
tarefas, itens e agdes necessarias para o planejamento, execugéo e pos-
evento. Ele funciona como um guia pratico que acompanha o organizador
em todas as etapas, garantindo que nada seja esquecido e que todas as
responsabilidades sejam cumpridas.

A utilizacdo de um checklist é essencial para o éxito de um evento por
diversos motivos:

* Organizagao e planejamento eficaz: permite estruturar todas
as etapas do evento de forma légica e sequencial, facilitando o
planejamento e a distribuigdo de tarefas.

e Evita esquecimentos e falhas: ajuda a garantir que detalhes
importantes ndo sejam negligenciados, desde a reserva do local até
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a confirmacgéao dos palestrantes e a organizagdo do material de apoio.

» Otimizagao do tempo e recursos: ao ter todas as tarefas listadas,
€ possivel priorizar acbes, definir prazos realistas e alocar recursos
de forma eficiente.

* Delegacdo de responsabilidades: facilita a atribuicdo de tarefas
especificas a cada membro da equipe, garantindo que todos saibam
suas responsabilidades e prazos.

* Comunicagao alinhada: serve como um ponto de referéncia para
toda a equipe, garantindo que todos estejam cientes do status de
cada tarefa e dos proximos passos.

* Gerenciamento de imprevistos: ao ter um panorama completo do
evento, & mais facil identificar possiveis problemas com antecedéncia
e planejar solugoes.

* Controle do cronograma: permite acompanhar o0 progresso
das tarefas e garantir que o evento esteja dentro do cronograma
estabelecido.

* Melhora a qualidade do evento: ao garantir que todos os detalhes
sejam cuidados, contribui para uma experiéncia mais positiva e
profissional para os participantes.

* Avaliagao pos-evento: o checklist finalizado pode servir como base
para a avaliagdo do evento, identificando pontos fortes e areas que
precisam de melhoria.

* Reducao de estresse: ao ter tudo organizado e sob controle, a
equipe organizadora se sente mais segura e confiante, reduzindo o
nivel de estresse durante a missao.

O checklist € uma ferramenta indispensavel para a gestdo profissional
de eventos; ele atua como um guia completo e dindmico, assegurando
que todas as etapas sejam cumpridas de maneira organizada, eficiente
e com o minimo de imprevistos, contribuindo significativamente para o
sucesso do evento.
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Veja no Anexo desta cartilha exemplos de checklists dispostos no Guia
de Eventos, Cerimonial e Protocolo para Rede Federal de Educacao
Profissional e Tecnolégica. Os modelos foram criados como ferramentas
de gestao para organizadores e cerimonialistas que atuam nos Institutos
Federais, apresentados em versdo editavel, podem ser modificados,
conforme necessidade, para se adequarem ao perfil do evento.

Equipe da Assessoria de Comunicagao Social do IFPA que trabalhou na organizagéo do XIV

Congresso Norte-Nordeste de Pesquisa e Inovagao (Connepi), realizado em Belém-PA
Fonte: Acervo da Ascom IFPA

25



Captacao de eventos

A captacado de eventos consiste no processo de atrair, persuadir e
confirmar a realizagdo de um evento em um determinado local, espago
ou sob a organizacdo de uma entidade especifica. No contexto de
instituicdes de ensino sem fins lucrativos, a captagdo pode envolver
atrair eventos que se alinhem a sua missao, que possam gerar recursos,
promover a instituicdo ou engajar a comunidade.

Para Giacaglia (2005), a captagao de recursos para eventos consiste em
um conjunto de estratégias e agbes com o objetivo de obter financiamento
para a realizagdo de um evento. Ndo se trata apenas de conseguir
dinheiro, mas de construir parcerias e gerar valor para todas as partes
envolvidas. Segundo a referida autora, o processo estruturado para a
captacao consiste nas seguintes fases e procedimentos interligados:

Planejamento Estratégico:

Definigao dos objetivos de captagao: quanto se pretende arrecadar?
Para quais finalidades especificas? Quais os resultados esperados
em termos de visibilidade e relacionamento?

Identificagaodo publico-alvo: quemsaoos potenciais patrocinadores
e apoiadores? Quais seus interesses e valores?

Elaboragdo do projeto de captagdo: documento detalhado que
apresenta o0 evento, seus objetivos, publico-alvo, contrapartidas
oferecidas aos patrocinadores, orgamento e cronograma de
arrecadacao.
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Definigao das cotas de patrocinio: estabelecer diferentes niveis de
patrocinio, com contrapartidas distintas e valores.

Criacdo de materiais de captagao: elaborar apresentacoes,
folders, propostas e outros materiais para apresentar aos potenciais
patrocinadores.

Abordagem e Negociagao:

Contato com potenciais patrocinadores: agendar reunides e
apresentar o projeto de captagao.

Negociag¢ao das condi¢oes: discutir as contrapartidas oferecidas,
os valores do patrocinio e outros detalhes do acordo.

Formalizagdo da parceria: elaborar e assinar contratos ou termos
de compromisso.

Gestao dos Patrocinadores:

Cumprimento das contrapartidas: garantir que todas as vantagens
oferecidas aos patrocinadores sejam entregues conforme o combinado
(logotipo em materiais de divulgacédo, mengdes em discursos, espagos
de exposicao etc.).

Manutencao do relacionamento: manter contato regular com
os patrocinadores, informando sobre o andamento do evento e
agradecendo 0 apoio ou parceria.

Avaliacao dos resultados da captacao: analisar o desempenho
da estratégia de captacao, identificando pontos fortes e areas de
melhoria para eventos futuros.

Giacaglia (2005) também enfatiza que a captacao de recursos nao deve
ser vista apenas como uma forma de obter financiamento, mas também
como uma estratégia de marketing. Ao associar sua marca a um evento,
o patrocinador busca:

Aumentar a visibilidade: expor sua marca para o publico do evento.
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Fortalecer aimagem: associar sua marca a um evento de qualidade
e com valores positivos.

Gerar relacionamentos: interagir com seu publico de interesse e
criar novas oportunidades de negdcios.

Portanto, a captagédo de recursos exige uma abordagem profissional e
estratégica, com foco na construgdo de parcerias de longo prazo que
beneficiem tanto o evento quanto os patrocinadores.

RExPA (Remo versus Paysandu) no Estadio do Mangueirdo é o maior evento
esportivo em Belém-PA.
Fonte: Agéncia Para

28



Consideracoes

Em suma, eventos sdo instrumentos para atingir metas diversas, que
podem envolver comunicacdo de mensagens, estratégias de marketing,
fortalecimento de relacionamentos, disseminacdo de conhecimento,
celebracdo de conquistas, entre outros. A clareza dos objetivos de
um evento é essencial para o direcionamento de seu planejamento e
execucao.

A fase pré-evento é o periodo de intenso trabalho e preparagdo que
estabelece as bases para a execugdo bem-sucedida de um evento.
A atencdo aos detalhes e o planejamento minucioso nessa etapa sao
determinantes para evitar imprevistos e garantir que o evento alcance
seus propositos e proporcione uma experiéncia positiva a todos os
envolvidos.

7

A fase de execucdo é o ponto culminante de todo o esforgo de
planejamento. Uma execucdo bem-sucedida €& crucial para garantir
a satisfacdo dos participantes, o alcance dos objetivos do evento e a
reputacao positiva dos organizadores. A capacidade de manter a calma
sob pressao, tomar decisbes rapidas e eficazes e garantir a coordenagao
de todos os elementos sado habilidades essenciais nesta etapa.

7

A fase pods-evento é fundamental para medir o retorno sobre o
investimento do evento, construir relacionamentos duradouros com o
publico, aprimorar a organizagdo de eventos futuros e garantir que o
impacto do evento se estenda além da sua realizagdo imediata. Ignorar
esta fase significa perder oportunidades valiosas de aprendizado e de
fortalecimento da marca ou da causa promovida pelo evento.
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Na pratica, as providéncias relativas a segurangca e saude dos
participantes, bem como o pagamento de alvards necessarios e a
solicitagdo de quaisquer licengas especificas exigidas pela natureza do
evento e pelas regulamentagdes locais séo aspectos indispensaveis. E
igualmente fundamental a devida notificagdo aos 6rgaos de defesa civil
competentes, quando couber, informando sobre a realizacdo do evento
e suas caracteristicas.

A efetividade de um evento é medida pela sua capacidade de alcangar
os resultados que motivaram sua realizagdo, sejam eles tangiveis (como
captacao de recursos ou de publico) ou intangiveis (como fortalecimento
da marca ou aumento do engajamento). A gestéo de eventos, quando feita
por profissionais qualificados e aplicados, que primam pela qualidade e
otimizacdo dos processos, tende a gerar resultados mais satisfatérios
capazes de superar as expectativas dos envolvidos.
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ANEXO |

MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO
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MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO
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MODELO DE CHECKLIST PARA PRE-EVENTO
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ANEXO Il

MODELO DE CHECK LIST BASICO PARA EVENTOS EM AUDITORIOS
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MODELO DE CHECK LIST BASICO PARA EVENTOS EM AUDITORIOS
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ANEXO Il

MODELO DE CHECKLIST PARA MONTAGEM DE ESPACO
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ANEXO IV

MODELO DE CHECKLIST PARA POS-EVENTO
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