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>EVENTOS OFICIAIS PROTOCOLARES
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> EVENTOS TECNICO-CIENTIFICOS

Eventos na UFG




Quem sao os responsaveis pelo planejamento e processos

das cerimdnias protocolares da UFG?
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 Comaparticipagho da Secom
COLACOES DE GRAU

eAtividades:

>Planejar os calendarios;

>Planejar as cerimbnias (pré-evento, evento e
pos-evento);

>Reunir com as comissoes de colacao de crau;

> Definir os convites;

>Q0rganizar os materiais da cerimonia;

>Realizar o ensaio;

>Mestre de cerimdnias e coordenador de cerimonial;

>Pos-evento (fotos, relatdrios, arquivo de materiais).
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COLACOES DE GRAU

eAtividades:

>Confeccionar artes dos convites (Impressos e Digitais);
>Manter contato com o Cegraf para impressao dos materiais.

eAtividades:

>Divulgar no Portal UFG.

Eventos na UFG




COLACOES DE GRAU

eAtividades:

>Realizar os processos administrativos e burocraticos
da colagao de grau;

>Manter contato com as Unidades Académicas;

>Definir os calendarios;

>Preparar a lista oficial dos concluintes;

>Emitir diplomas e historicos;

>Autorizar colagao de grau especial.
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COLACOES DE GRAU

eAtividades:

>Q0rganizar os processos de integralizagao dos cursos;

>Cumprir os prazos do calendario académico da UFG;

>Entrar em contato com CGA;

>Orientar os concluintes sobre a cerimonia de colagao
de grau;

>Buscar a lista de concluintes antes da cerimonia para

coletar assinaturas;

>Redigir o termo de colagao de grau.

Eventos na UFG




COLACOES DE GRAU

eAtividades:

>Q0rganizar o espago para a cerimonias;

>Coordenar o processo de contratacao de equipe de
limpeza, seguranca e recepcao;

> Acompanhar a realizagao do evento.
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ENTREGA DE TITULOS
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INAUGURACOES
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POSSES
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Com a participacao da Secom

COLACAO DE
GRAU




Com a participacao da Secom

COLACOES DE GRAU

A cerimo6nia de Colacao de Grau € um ato oficial e académico;

*RESOLUCAO - CEPEC N° 1401
Regulamenta os procedimentos para as cerimonias de Colacao de Grau da UFG;

*E direito inalienavel do estudante que integralizou os componentes curriculares do curso e que
tenha apresentado todos os documentos necessarios, em periodo previsto em resolucao
especifica;

*A UFG nao cobra taxas dos concluintes para participacao na Colacao de Grau e a disponibilizara
gratuitamente.
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Com a participacao da Secom

ENTREGA DE
TITULOS

Eventos na UFG ¢3UFG



Com a participacao da Secom

ENTREGA DE TITULOS

Trata-se de uma homenagem que se concretiza em uma
cerimbnia oficial, na qual € entregue ao homenageado o

diploma que lhe confere um dos seqguintes titulos especiais:

*Notorio Saber

*Mérito Universitario

*Professor Emérito
*Técnico-administrativo Emérito
*Professor Honoris Causa

eDoutor Honoris Causa
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Com a participacao da Secom

ENTREGA DE TITULOS

As cerimbnias da UFG para entrega de titulos honorificos sao organizadas pela Secretaria de
Comunicacao - Coordenacao de Relagoes Publicas e pela unidade académica ou 6rgao que

propds a homenagem.

A concessao de titulos honorificos pela UFG é regulamentada pelas resolugoes
Consuni/Cepec/Conselho de Curadores n°. 02/2013 e Consuni/Cepec/Conselho de Curadores
n°. 01/2015 .

Eventos na UFG ¢3UFG



N | INAUGURACAO
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Com a participacao da Secom

INAUGURACOES

E o momento destinado a entregar a sociedade ou a um grupo especifico um novo
espaco/local;

Inclui homenagens, descerramento de placas e corte da fita inaugural.
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Com a participacao da Secom

POSSES

i
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Com a participacao da Secom

POSSES

Momento no qual os cargos da administracao universitaria (diretoria de unidades, de 6rgaos, Reitoria e

Pré-reitoras) sao transmitidos aos eleitos para novos mandatos.




Sem a participacao da Secom

VOU ORGANIZAR UM EVENTO
E AGORA?
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PRE- EVENTO




”~

PRE - EVENTO
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Sem a participacao da Secom

PRE - EVENTO

v’ DEFINIR EQUIPE:

*Coordenacao e organizac¢ao
Responsabilidades:

* Elaborar o planejamento geral do evento (data, horario, local);

 Elaborar um prospecto de programacao (atividades);

 Elaborar o cronograma de atividades;

*Estabelecer, monitorar e garantir o trabalho sinérgico das equipes de apoio;
*Coordenar o evento e suas atividades;

Criar a planilha financeira do evento;

*Garantir a realiza¢ao do evento conforme o planejado;

*Elaborar o relatério final do evento.
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Sem a participacao da Secom

PRE - EVENTO

v'DEFINIR EQUIPE:

*Comité técnico, cientifico e cultural
Responsabilidades:

Elaborar a programacao detalhada do evento (alterando-a quando necessario);
*Definir conteudo do material técnico a ser distribuido (apostilas, cartilhas, anais,
compéndios e outros);

*Convidar palestrantes;

*Receber e coordenar a apresentacao de trabalhos cientificos.

*Monitores
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Sem a participacao da Secom

PRE - EVENTO

v'DATA:

*Verificar se na data pretendida ou data proxima, um evento semelhante estara
ocorrendo;

» Atentar também para proximidade de feriados e datas comemorativas relevantes
como dia das maes, dia dos pais, Natal e outros...

v'HORARIO:
*Determinar o horario do evento exige cautela;
*Prolongar atividades cansa o publico e dispersa a atencao;
*Deve-se monitorar a duracao de aberturas solenes, atividades técnico-cientificas e
também os intervalos;

«Zelar pelo respeito ao horario limite do evento.
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PRE - EVENTO Sem a participacdo da Secom

v'ESCOLHA DO LOCAL / VISITA TECNICA PARA ESCOLHA DO LOCAL:

Facilidade de acesso e de localizacao (existéncia de sinalizacao e placas indicativas);

Disponibilidade do local para montagem, realizacao do evento e desmontagem.

INFRAESTRUTURA DO LOCAL:
*Equipamentos audiovisuais (datashow, tela, microfone,caixas de som, mesa de som, operador de som,
pedestal, laser point);
*Mesas e cadeiras: para o palco, recepcao;
*Pulpito;
*Banheiros adequados;
*Acessibilidade;
*Espaco para coffee-break;
*presenca de estacionamento;
*presenca de servigos essenciais proximos (postos de saude, hospitais, supermercados, papelarias,
fotocopiadoras, bancos);

*Existéncia de seguranca.
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PRE - EVENTO

v'PROGRAMACAO :
De modo sucinto, um evento é composto por:

*Abertura (com servicos de alimentagao ou nao);
Atividades (técnicas, socioculturais) sequenciais ou simultaneas;
Intervalos (almocos e coffee-breaks);

*Encerramento (com servigos de alimentacao ou nao).
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Sem a participacao da Secom

PRE - EVENTO

v'PALESTRANTE / QUEM FARA OS PRONUNCIAMENTOS:

*Definir uma pessoa que ficara responsavel por fazer o contato com o/os palestrantes;
*Criar uma lista com nome, telefone, e-mail, cidade e tema da os palestrantes;

*Entrar em contato e verificar a disponibilidade;

Elaborar um convite oficial para e fazer o envio por e-mail;

Criar as orientacOes sobre a apresentacao (Layout, tempo, recursos audiovisuais);

*Se o0 palestrante for de outra cidade providenciar: transporte, hospedagem, alimentacao;
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PRE - EVENTO

v'DIVULGACAO DO EVENTO:

*Solicitagao de artes para material de divulgacgao;

*Impressos: folders, cartazes, convites, folhetos, outdoor;
Eletrénicos: sites, e-mail marketing, WhatsApp, redes sociais;
*Release;

«Contato com imprensa e envio de press Kkits.
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PRE - EVENTO

v INSCRICAO:

*Criar um formulario de inscricao (Com nome completo, telefone, e-mail, CPF);
*Definir se o evento sera gratuito ou nao;

*Exemplo: SIGAA, Sympla, formulario google docs, presencial,;
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Sem a participacao da Secom

PRE - EVENTO

v'Recursos materiais: o que sera utilizado no evento (itens de escritdrio, impressos, itens
promocionais/brindes, objetos de sinalizagao, itens de cerimonial);

v'Servicos: 0 que é preciso contratar para o evento (decoracao, alimentacao, sonorizacao,
projecao, iluminacao, transporte, hospedagem);

v'Recursos tecnoldgicos: que equipamentos e recursos tecnoldgicos serao utilizados (telefones,
computadores, maquinas copiadoras, leitores de crachas, maquinas de cartao de crédito, etc.);

v'Recursos humanos: quem ira trabalhar no evento (recepcionistas, segurancas, garcons, mestre
de ceriménias, fotografos, dentre outros profissionais).
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EVENTO




EVENTO

1 dia antes do evento

v'Fazer montagem do evento;

v'Agendar com a equipe de organizacao do evento para repassar os check-list;
v'Fazer a visita técnica e apresentar o local para equipe;

v'Montar os kits dos participantes;

v'Levar os materiais impressos ;

v'Checar os equipamentos.
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Sem a participacao da Secom

EVENTO

No dia do Evento
v Equipe deve chegar no minimo 1h antes do evento;

v/ Organizar a secretaria para receber os participantes (entrega do kit do participante,
cracha, assinatura da lista de presenca);

v Testar 0s equipamentos audiovisuais (som, microfone, caixas de som, data show);

v Verificar se o local esta limpo, com lixeiras;

v/Monitorar a programacao do evento;

v'Posicionar as equipes de apoio nos locais definidos.
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EVENTO

CERIMONIA DE ABERTURA:

v'Colocar tacgas e agua na mesa de diretiva;

v'Receber os palestrantes /componentes da mesa e confirmar a presenca dele
com o(a) Mestre de Cerimbnias do evento;

v/ Testar a apresentacao dos palestrantes;

v Deixar os envelopes com os certificados dos palestrantes com o responsavel

pela atividade.
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EVENTO

COFFEE BREAK

v'Deixar montada as mesas com o lanche organizado;

v'Posicionar copos descartaveis proximos as bebidas;

v Colocar lixeiras distribuidas no espaco;

v A equipe deve ficar atenta a reposicao dos alimentos e bebidas, além de sempre

manter o local limpo;
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EVENTO

Final do evento

v'Deixar o ambiente organizado;
v'Desmontar o local do evento;
v'Desligar os equipamentos;

v'Checar a limpeza do local.

Eventos na UFG ¢3UFG




POS-EVENTO




Sem a participacao da Secom

POS - EVENTO

v'Desmontagem do local;

v'Descarte do material que nao sera aproveitado;

v'Pagamento de fornecedores;

v'"Montar um relatdrio com 0s pontos positivos e negativos do evento;

v/ Criar um relatorio com a identidade visual do evento, clipping, quantitativo de
participantes, fornecedores contratados, valores de inscricao, quanto foi
arrecadado;

v'Pesquisa de opiniao ;

v/ Editar e enviar os certificados .
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CERIMONIAL E PROTOCOLO

m—
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Sem a participacao da Secom

ROTEIRO

Contém a sequéncia de falas do Mestre de Cerimdnias, que o utiliza para fazer a

locucao do evento.

Tem como ordem basica:

1.Introducao (boas vindas, apresentacao dos objetivos, patrocinadores e
realizadores do evento) ;

2. Composicao de mesa ;

3. Hino Nacional (quando necessario);

4. Registro das autoridades que prestigiam o evento;

5. Homenagens /Leitura e assinatura de Termos/Descerramento de placas ;

6. Pronunciamentos de autoridades;

7. Encerramento.
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ORGANIZANDO MESAS DIRETIVAS

As mesas solenes reunem pessoas que vao coordenar um evento ou que merecem
um destaque especial dentre as autoridades presentes.

» As autoridades que tém relagao direta com o tema abordado no evento (Prefeito da
cidade, Ministros da area, Secretarios de Estado e Municipio da area, Deputados e
Vereadores que presidem comissoes da area, presidentes de entidades patronais
relacionados a area do evento);

« Homenageado do evento (em inauguragoes, posses e entrega de titulos);

e Coordenador-geral do evento;
e Promotor do evento (realizador);

» Anfitriao (no caso de eventos de outras instituicoes, realizados na UFG).



ORDEM DE CHAMAMENTO

COMPOSICAO DA MESA DIRETIVA:

AUTORIDADE COM MAIOR HIERARQUIA PARA A (Segundo a Ordem Geral de
Precedéncia);

As mesas diretivas podem ser pares ou impares. A disposicao das
autoridades € organizada em funcao desse numero e respeitando a ordem

hierarquica ou ordem de precedéncia das autoridades;
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ORDEM DE CHAMAMENTO

A POSICAO DAS AUTORIDADES:

Considerando-se a posicao de quem esta sentado a mesa (e nao da plateia), 0s
lugares sao dispostos a partir do centro da mesa, a direita e esquerda,

alternadamente.

A excecao ocorre na mesa diretiva par, na qual nao temos um centro. Nesse caso, o

lugar de
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TRIBUNA DE HONRA

* A Tribuna de Honra localiza-se na primeira fila do auditério, sendo demarcada com
adesivos de “RESERVADOQO”;

*E utilizada por autoridades e convidados especiais que prestigiam o evento, mas
nao irao compor a mesa diretiva;

*As autoridades que compoem a tribuna poderao ter seus nomes lidos no momento
do registro de presenca.
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PRONUNCIAMENTOS

Assim sendo, fala por ultimo a autoridade que possui maior hierarquia (segundo a
Ordem Geral de Precedéncia).
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PRONUNCIAMENTOS

*Em eventos técnico-cientificos (simpdsios, seminarios, congressos, semanas,
encontros, convencgoes, dentre outros), fazem pronunciamentos:

-0 coordenador-geral do evento;

-0 promotor do evento (caso o evento tenha varios promotores, eleger apenas um
para pronunciar-se);

-Autoridade de alta hierarquia convidada, que tenha relagao direta com o tema do
evento;

-0 anfitriao (reitor da UFG ou diretores de 6rgaos e unidades académicas);
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PRONUNCIAMENTOS

» Caso o evento conte com homenageados ou premiados, € mais adequado escolher
somente um para falar em nome dos demais;

* Quando uma autoridade for cumprimentar os componentes da mesa diretiva, devera
fazé- lo da maior para a menor autoridade. Contudo, para tornar a fala mais objetiva,
podera cumprimentar a todos na pessoa da maior autoridade presente;

» Exceto em casos especiais, o ideal é que a cerimdnia conte com, no maximo, quatro
pronunciamentos;

» Se 0 mestre de cerimbnias ja mencionou 0s nomes e cargos das autoridades
presentes nao € preciso repeti-los;

» Bons pronunciamentos tém em geral 5 minutos e sao marcados pela clareza,
objetividade, adequac¢ao a norma culta da lingua, harmonia e polidez;



NOMINATAS

Sao fichas que servem para registrar as autoridades que prestigiam o evento ou

que compoem a mesa diretiva. Trazem os seguintes dados: cargo,

entidade/érgao e nome completo da autoridade, conforme modelo a sequir:

MAGNIFICO REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS,
PROF. EDWARD MADUREIRA BRASIL

As nominatas podem ser impressas antes do evento ou redigidas a mao durante
a cerimbnia. Nesse caso, recomenda-se cautela com a grafia, para nao

prejudicar a leitura das informacgoes. Para evitar constrangimentos, usar sempre

letra de forma.
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BLOG ORGANIZACAO DE EVENTOS

Pesquisa = X ¥ " Blog da Sympla—Tudo & X

< C | ® blog.sympla.com.br/category/materiais-gratuitos/?gclid=EAlalQobChMIhgDPsrH52gIVBQeRCh2IrQKHEAAYASACEgI82PD_BwE > ] (G ]

Blog Q

t (F=1alllg!
: Producao
de Eventos

Orcam
3 |

Como e porqué fazer o Planilhas gratuitas para Como elaborar um check-list
orcamento do seu evento producao de eventos! para eventos

Para a producdo de eventos, diversos fatores A organizacdo é fundamental na vida de um Para organizar qualquer tipo de evento - seja
devem ser lembrados e planejados com produtor de eventos. Cada detalhe &€ ele corporativo. de entretenimento.

cuidado. O local, a divulgacao, quais importante e deve ser cuidadosamente esportivo ou outros - o produtor de eventos
fornecedores, como... pensado e controlado para que... deve ter em mente o...

16:59
09/05/2018

http://blog.sympla.com.br/
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BLOG ORGANIZACAO DE EVENTOS

XV E Ebooks - Blog Eventbrite X

Cc ‘ @ Seguro | https://www.eventbrite.com.br/blog/conteudos/e-books/ t‘:‘ (]

Criar Evento

Milhares de organizadores
utilizam a Eventbrite como

PRE-EVENTO E-BOOKS a plataforma oficial para
. " 5 venda de ingressos e
Como Organlza_r O Guia DIVULGAGAQ inscricoes de seus
uma Conferéncia Indispensavel Facebook Ads eventos!
. de Sucesso: 8 para Fotografia para Eventos — =
sacadas + 1 e- de Eventos Vis&o geral da
f book Uma imagem vale mais do que ferramenta e
1 . 2
Como organizar uma mil palavras... mas sera que a Ebook COmp|etO
’ conferéncia? Para aqueles que lologiafia deieventos |-« Eventbrite
estéo envolvidos ha algum e Este blog post foi atualizado
tempo com a criagéo el - com as novidades do
G+ Facebook Ads e com um

LEIA MAIS

VAMOS FALAR!

E-BOOKS

O Guia Definitivo
de Produtividade

para
Organizadores de

2 S 15:11
A % W DG

11/05/2018

https.//www.eventbrite.com.br/blog/conteudos/e-books/
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA:

(62) 3521-1329 (62) 3521-1365
https://www.proec.ufg.br
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https://www.proec.ufg.br/

FAPEG - Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado de Goias

# A FAPEG Pesquisador Editais Comunicacao © Acesso a informacae Fale Conosco

Chamada Publica n® 03/2018 Bolsas Mestrado e Doutorado

Posted on 29 de Janeiro de 20123

(Edital) (Formulario) (Resultado Preliminar)

Chamada Piiblica n® 02/2018 — Realizacao de Eventos

Posted on 29 de Janeiro de 2013

(Edital) (Formulario) (Resultado Preliminar Abril e Maio) (Parecer) (Resultado final) (Resultado Preliminar Junho e
Julho) (Parecer) (Resultadoc Final)

Chamada Publica n® 01/2018 — Participacao em Eventos

Posted on 29 de Janeiro de 2013

(Edital) (Formuiario) (Resultado Preliminar Abril e Maio) (Parecer) (Resultado Final) (Resultado Preliminar Junho e
Julho) (Parecer) (Resultado Final)

Objetivo: Selecionar propostas para apoio financeiro a realizagcao de eventos
cientificos, tecnoldgicos e de inovacao que visem contribuir significativamente para
o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do Estado, abrangendo a realizacao de
congressos, simposios, workshops, seminarios, ciclos de conferéncias e outros
eventos similares.
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Fundacao CAPES - Programa de Apoio a Eventos no Pais (PAEP)

Publicado: Quarta, 25 Margo 2015 10:26 | Uitima Atualizagdo: Segunda, 02 Abril 2018
10:15

f Programa de Apoio a Eventos no Pais (PAEP)

CAPES

ACESSOA _
INFORMACAO v O Programa de Apoio a Eventos no Pais - PAEP - é um programa que visa impulsionar a
(f realizacdo de eventos cientificos, tecnolégicos e culturais de curta duracdo no pais, com

NOSSAS ACOES - /E envolvimento de pesquisadores, docentes e discentes dos programas de pds-graduacao.

As informacdes sobre o programa poderdo ser obtidas pelo e-mail paep@capes.gov.br

Avaliacdo \
Inscriges: acessar o link http://paep.capes.gov.br
Bolsas e Auxflios Periodo para inscrices: 02/04/2018 a 11/05/2018
Internacionais : p gy
O edital atendera os eventos do segundo semestre de 2018, que tenham data de inicio no

Bolsas / periodo entre 01 de agosto e 31 de janeiro.
Estudantes

Educacdo a

Nictinria

Informacoes:
aep@capes.gov.br
http://www.capes.gov.br/apoio-a-eventos/paep
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