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Classificacao e Portes de Eventos

Pequeno Porte — Até 200 participantes
Meédio Porte — De 200 a 500 participantes
Grande Porte — Acima de 500 participantes

Megaevento — Acima de 1.000 participantes



Tipologia

Congresso — Uma reuniao formal e periddica de grupos profissionais com
interesse comuns, organizado por entidades de classe.

Debate — Evento preparado e conduzido por um coordenador, orientando
a discussao entre grupos com opinides opostas em torno de um tema
principal, podendo ter participacao da plateia.

Exposicdo — Tem como objetivo exibir produtos, técnicas e servigos
cientificos, tecnoldgicos, académicos, culturais, sociais e que nao prevé
comercializacdo de produtos/servicos.

Feira — Este evento tem por objetivo expor e/ou comercializar
produtos/servicos, além de demonstra-los.



* Mesa-redonda — Preparado e conduzido por um coordenador, que
pode ser denominado presidente e que atua como elemento
moderador, orientando a discussao em torno de um tema principal,
logo apos entre si em debate os varios pontos de suas teses.

e Oficina (workshop) — Apresentacao de tema seguido por atividade
pratica, troca de experiéncias sobre uma tarefa, assunto, sistema ou
uma area de especializacao, na qual os participantes aplicam as
informacoes recebidas.

 Palestra — Apresentacao de um tema informativo, técnico ou
cientifico por uma pessoa com dominio sobre determinado
assunto.



Rodada de negodcios — Visa aproximar empresas para realizarem parcerias
e negociarem produtos e servicos.

Semana — Designa um periodo em que ocorrerao eventos — que podem
ser variados (palestras, semindrio, feira). O objetivo é colocar em pauta
determinado assunto.

Seminadrio — Promoc¢ao de conjunto de discussdes, estando os expositores
em um mesmo patamar de conhecimento que a plateia.

Simpadsio — Apresentacao de um tema de interesse, técnico ou cientifico,
em que tanto os explanadores quanto a plateia sao especialistas no
assunto. Deve haver um coordenador que apresentara consideracoes,
sintetizando as discussOes, posteriormente transformadas em documento.
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Nomenclatura

O nome do evento deve exprimir seus objetivos e ser de facil assimilacao
pelo publico. Assim também como, a denominacao do evento contempla a
sua edicao (29, IX — em numeros ordinais ou romanos); o tipo de evento
(seminadrio, simpdsio, semana); a abrangéncia (regional, estadual, nacional) e
por fim, o tema de ser tratado.

m

Semana Académica de Zootecnia

e A primeira edicao do evento ndao é numerada;
* A colocagao da abrangéncia no nome do evento é sugerida, mas nao é obrigatoria;

e Pode-se utilizar sigla ou identidade do evento acompanhada do ano para
comunicacao, entretanto quando o nome é apresentado por extenso deve-se fazer
referéncia a edicdo. ( ex.: SEPEI 2017, 52 Semindrio de Ensino, Pesquisa, Extensao e
Inovacao.)



Etapas da Organizacao do Evento

Formalizacao e Planejamento do evento:

Local de realizacao;
Acessibilidade
Previsao Orcamentaria

1. Nome do evento;

2. Objetivos;

3. Publico-alvo;

4. Equipe de organizacao;
5. Cronograma;

6. Programacao;

7.

8.

9.



Viabilizacao do Evento:

e I Registro no Calendario de Eventos desta Unidade;

e Agendamentos

(ex.: autoridades internas e palestrantes);

Folders

Material de divulgacao de acordo com o publico alvo;

Rede Social
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* Convites;

Convite

A Magnifica Reitora da Universidade Federal
de Alagoas, Prof® Ana Dayse Rezende Dorea e o

o~ o
cademo Vice-Reitor, Prof. Eurico de Barros Lébo Filho,

P 1 b 1 d
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
BOLSA DE INICIACAO A DOCENCIA

O presidente da Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior, Jorge 4 -
Almeida Guimaraes, convida Vossa Senhoria para o 111 Encontro de Coordenadores T s 2 o__ 0 9 Coordenador Geral do VI Congresso Académico da
Institucionais do Pibid, que serd realizado nos dias 14, 15 ¢ 16 de maio de 2013, no Exceléncia Académica com InclusGo Social UFAL, tém a honra de convidd-lo (a) para participar
edificio sede da Capes, em Brasilia. de mais uma edicdo do Congresso, com o tema
23 a 28 de novembro central: "Exceléncia Académica com Incluséo Social”
A abertura oficial ocorrerd as 9 h do dia 14/5, com a participagao do presidente da 2 ¢
Capes. O encerramento estd previsto para as 17 h do dia 16/5/2013. XIX Enconfro de Iniciacdo Cientfica O Evento serd realizado no periodo de 23 a 28
il de Go Uniy & . P
vi's de Cultwa Al de novembro de 2009, nos Campi A. C. Simdes e
Lt Seton B Nt Qiiadia’s V Semana Al de Emp Arapiraca. A abertura se dard as 9h, em Maceid -

Jornada nas Unidades Académicas

Bloce et Q02 Saliele- RrasleDE Auditério Prof. Nabuco Lopes e as 15h, no Auditério
Campi A. C. Simées e Arapiraca do Campus Arapiraca. Desde j&@ agradecemos a sua
presenca.
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 Materiais de participantes e imprensa;




Comunicacao com autoridades externas;
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Preparar avaliacao do evento;

OTIMO BOM |REGULAR| RUIM | PESSIMO
Como vocé classifica sua
" . 45% 45% 10%
satisfacdo com este evento?
Habilidade de apresentac¢do do
30% 70%
palestrante
Conhecimentos do palestrante 80% 20%
Divulgacdo do evento 30% 50% 20%
Carga horaria 25% 65% 10%
Aquisicdo de novos
3 50% 50%
conhecimentos
Infra-estrutura (auditério,
. 5 20% 65% 15%
recursos visuais, etc...)

Asropert e
Soera Tahada



Servicos logisticos (ex.: verificar a passagem de palestrantes
convidados, as refeicoes, o deslocamento e a hospedagem em caso dos
servicos assumidos por o evento),

Verificar se na unidade ha o servico de infraestrutura

necessario para o evento (ex.: tendas, cadeiras, palcos, som etc,
caso contrario providenciar servigos terceiros);



SEGURANCA

Se necessario, emissao de licencas/documentos (ex.:
DETRAN, Corpo de Bombeiros, Policia Civil, Guarda Municipal

e Prefeitura).

No planejamento do layout do projeto inicial do
evento, €& importante o espaco para saidas de
emergencia e corredores largos para o deslocamento
imediato de pessoas em caso de acidentes.



Cerimonial e Protocolo

Conferéncia dos servicos audiovisuais e teste dos
equipamentos de projecao, sonorizacao, transmissao,
foto e filmagem.

Conferéncia dos servicos de infraestrutura: tendas,
estande, palco, cadeiras etc.

Recebimento de orgaos fiscalizadores (Bombeiros,
Policia, ANVISA etc)

Conferéncia e organizacao por escala de trabalho, das

equipe de recursos humanos (tradug¢do, limpeza,
seguranca, receptivo, cerimonial, credenciamento);



(@ CONEFIP




Conferéncia da sinalizacao e decoracao (flores, malha,
iluminacdo, toalhas, passadeira, placas, programacgéo
por espaco, prismas, bandeiras);

Conferéncia dos Paramentos (Canudos para diplomas,
borla para outorga, becas e capelo),

Verificacao da limpeza dos espacos (salas, foyer,
materiais de higiene);

Conferéncia dos servicos de alimentacao (restaurante,
lanches, servicos de atendimento a sala VIP, camarim);



Acessibilidade em Eventos

Planeje seus eventos com mind-set inclusivo

E importante planejar os eventos para receber todo mundo, incluindo as
pessoas com deficiéncia e/ou com mobilidade reduzida. Para isso ha alguns
primeiros passos para nao causar constrangimentos, sao eles:



« Aprenda as nomenclaturas corretas e para se referir a elas use “pessoas
com deficiéncia” por favor, nao use siglas (PNE, PCDs etc.)

Pessoas com deficiéncia: pessoa que tem perda ou anormalidade de uma
estrutura ou funcao psicoldgica, fisiolégica ou anatbmica que gere
incapacidade para o desempenho de atividades. Aplica-se também para
pessoas com deficiéncia visual, auditiva, intelectual e/ou fisica.

Pessoas com mobilidade reduzida: pessoa que, por qualquer motivo, tem
dificuldade de movimentar-se, permanente ou temporariamente, gerando
reducao efetiva da mobilidade, da flexibilidade, da coordenagcao motora e da
percepcao. Aplica-se as pessoas com idade igual ou superior a sessenta e
cinco anos, gestantes, obesos e pessoas com crianc¢a de colo.

I Inclua todos os custos referentes a acessibilidade no primeiro orcamento
previsto para o evento.



Areas Reservadas

Reserve uma area/lugares para pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida.

Capacidade Total de Espaco para pessoas | Assentos para pessoas | Assentos para pessoas
assentos em cadeiras de rodas com mobilidade obesas
reduzida

Até 25 1 1 1
De 26 a 50 2 1 1
De 51 a 100 3 1 1
De 101 a 200 4 1 1

De 201 a 500 2% do total 1% 1%

De 501 a 1.000 10 espagos mais 1% do 1% 1%

que exceder de 500

Acima de 1.000 15 espagos mais 0,1% 10 espacos mais 0,1% 10 espagos mais 0,1%
do que exceder 1.000 do que exceder 1.000 do que exceder 1.000



Promova a Autonomia

| E importante que em todos os eventos tenha pelo
menos um guia intérprete de libras para surdos e/ou
mudos e um guia vidente para acompanhar pessoas
com deficiéncia visual.

| Promover o facil acesso ao servico de alimentacao
para pessoas que fazem o uso da cadeira de rodas para
alcancar as bebidas e comidas com facilidade.






| Sinalize e divulgue a acessibilidade do evento,
considere isso no plano de midia inicial.

| Considere todas as pessoas nos plano de emergéncia.



Pds-Evento

O pos-evento compreende todas as atividades que devem ser realizadas
apos o término do evento. Por exemplo, a avaliacdo do evento pelos
organizadores, feedback dos participantes e a emissao do relatorio final.

Itens necessarios nessa etapa:

v' Conferéncia da limpeza para a entrega dos espacos (salas, banheiros,
reposicao dos materiais de higiene);

v Retirada da sinalizacdo e decorac3o (placas, flores, bandeiras etc);

v' Desmontagem da estrutura fisica;

v’ Elaboracdo do relatério do evento;

v’ Avaliac3o final do evento;

v Prestacdo de contas com patrocinadores e parceiros do evento, caso
houver.

v' Documento com relatos e experiéncias, para experiéncias futuras.
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