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RESUMO

O presente estudo objetiva analisar o processo de realizagdo de evento no IFTO —
Campus Palmas, com fins de otimizar o trabalho, o tempo, recursos publicos, bem
como poupar servidores do chamado retrabalho a partir da distribuicdo de fungdes,
conforme a caracteristica e natureza do evento. Desta feita, buscou-se as rotinas
necessarias para a organizacado de um evento, com métodos e fluxos definidos para
a execucao de cada atividade. A Metodologia adotada para o desenvolvimento deste
trabalho definiu-se por meio de pesquisa bibliografica, documental e por meio da
técnica de observacdo, em prol de realizar estudo de caso na Coordenacao de
Eventos do IFTO Campus Palmas, com intencdo de ajustar a tradicional Gestao de
Eventos a realidade da instituicdo escolhida, por meio de pesquisa descritiva,
sugerindo Fluxo de Organizacdo Padrao, fruto da adaptacdo de fluxograma
consagrado e ratificado por Zitta (2014). Assim, a Gestdo de Eventos, embora
pequena parte do todo institucional do IFTO — Campus Palmas, com seus mais de
dois mil alunos, entende-se que foi possivel demonstrar a importancia de se
padronizar a esséncia de atividades operacionais e de planejamento, conforme o
Fluxo descrito, pois fornece real economia de capital humano, de recursos materiais,
além de garantir um sucesso obrigatério, ja que imperativo legal e moral de qualquer
Gestor.

Palavras-chave: Gestao de Eventos, Eficiéncia, Fluxo de Organizacao Padréo



ABSTRACT

This study aims to analyze the realization process of the event in IFTO - Campus
Palmas, with the purpose of optimizing the work, time, public resources, as well as
spare servers called rework from the distribution functions, according to the
characteristics and nature of the event. Thus, it was searched the necessary routines
for the organization of an event, with defined methods and flows for the execution of
each activity. The methodology used for this study developed defied itself through
literature research, documentary and by Observation Technique, aiming a case study
in the IFTO Campus Palmas’ Event Coordination with the Intent to adjust the
traditional Event Management to the chosen institution reality, through a descriptive
research, suggesting Flow Standard Organization, adaptation product of a
consecrated an ratified flow of Zitta (2014). Thus, the Event Management, although
small part of the institutional whole IFTO - Campus Palmas, with its more than two
thousand students, it is understood that it was possible to demonstrate the
importance of standardizing the essence of operational and planning activities , as
the described flow as it provides real human capital economy, material resources,
and ensure a mandatory success, as required by law and moral of any manager.

Keywords: Events Management, Efficiency, Standard Organization Flow
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1 INTRODUCAO

Os orgaos da Administracdo Publica, mesmo levando-se em conta sua
autonomia administrativa, principalmente quando se fala de entidade da
Administracéo Indireta, tal qual o IFTO — Campus Palmas, entidade objeto do
presente estudo, ndo detém absoluta liberdade na gestdo de determinados
procedimentos, seja pela rigidez normativa, insuficiéncia financeira ou mesmo, e
principalmente, auséncia de acompanhamento preciso e profissional, como € o caso

do planejamento e execugéo de Eventos.

A estruturacdo de tais procedimentos constitui fator inicial quando se
institui um setor administrativo, s6 entdo é possivel atualizar e aperfeicoar a forma

de trabalho que é utilizada.

O estudo realizado na Coordenacgédo de Eventos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO Campus Palmas, tem como
objetivo geral propor a padronizacdo de procedimentos na Gestdo de Eventos do
IFTO — Campus Palmas, ao responder a questdo-problema do estudo: é preciso
seguir alguma sequéncia de atividades para que 0s eventos acontecam atingindo
seus objetivos? E necessario a padronizacio dos processos para que as atividades

sejam desempenhadas de forma eficiente?

Assim, em sintese, o presente estudo busca principalmente analisar a
realizagéo de evento no IFTO — Campus Palmas, com fins de otimizar o trabalho, o
tempo, recursos publicos, bem como poupar servidores do chamado retrabalho a
partir da distribuicdo de funcdes, conforme a caracteristica e natureza do evento. A
otimizac&o aqui se torna consequéncia da atualizacdo dos métodos utilizados para
cada atividade, com a Unica finalidade de buscar eficiéncia a atividade publica, tendo

em vista seu carater distinto das demais instituicoes privadas.

Desta feita, busca descrever as rotinas necessarias para a organizacao
de um evento, com métodos e fluxos definidos para a execucdo de cada atividade.
Com isso, 0 servidor poupara o tempo que gastaria com a busca da informacédo de
como fazé-lo, articulando e desenvolvendo estratégias para executa-lo. Tais
meétodos, constantemente observados e estudados, caso seja necessario, poderiam
ser adaptados de acordo com as dificuldades enfrentadas e novas praticas utilizadas

em cada ocasiao.
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Percebe-se, portanto, ser primordial, com base nas peculiaridades da
entidade publica escolhida, como um de seus fins, a realizacdo de estudo dos
procedimentos adotados para a execuc¢éao de um evento no IFTO — Campus Palmas,
conforme a intensidade de sua demanda, além dos recursos que envolvem e
classificacdo na qual estéao inseridos com finalidade primeira de responder acerca da
necessidade de construcdo de sequéncia de atividades para que tais eventos

acontecam atingindo seus objetivos.

Assim, propde-se, aqui a titulo introdutério, estudar todo o processo para
a realizacao de eventos promovidos pelo IFTO Campus Palmas, a fim de adapta-lo a
disponibilidade atual da InstituicAo como infraestrutura, servidores, setores que

possam contribuir e ferramentas para divulgacéo, entre outros.

Com tal estrutura, tem-se por intencdo ajustar a tradicional Gestao de
Eventos a realidade da instituicdo escolhida, ndo com pretensdo de esgotar em
absoluto qualquer ruido no processo de gestdo da coisa publica, pois em constante
mutagdo, mas sugerir Fluxo de Organizacdo Padrao, fruto de adaptacdo do
fluxograma construido e ratificado por Zitta (2014), em prol de realizar tais

demandas da entidade com o minimo de dispéndio possivel de recursos.

Nesses termos, como relevancia institucional, justifica-se o presente
estudo, pois com um roteiro atualizado, os envolvidos na organizagdo dos eventos
passam a visualizar o processo macro, como um todo e, reconhecendo a
importancia de cada atividade no processo, seria plausivel sua execucéo a qualquer
servidor indicado para a gestdo do evento, além de favorecer a criacdo de uma
imagem positiva dos eventos promovidos pelo Campus junto a comunidade e
otimizacao das atividades desempenhadas pela Coordenacdo de Eventos, de forma
gue os eventos previstos e realizados sejam facilmente acompanhados, com o

minimo dispéndio de recurso e maiores resultados.

Como relevancia académica, justifica-se pela propria discussdo da
padronizacdo pela eficiéncia, com foco nos resultados e sem intencbes de
comprometer o processo de evolucdo da propria gestdo na instituicao estudada, pois

inerente a moderna Administracéo Publica: resultado com o minimo de recursos.
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2 O HISTORICO DA GESTAO PUBLICA

A Administracdo Publica Brasileira sofre, ao longo do tempo, diversas
mudancgas em seu conceito bem como em suas formas de gestdo. Uma definigcéo de
Administragdo observando um contexto organizacional foi descrito por Chiavenato
(2000, p.18) como a maneira de governar organizacdes ou parte delas. E o processo
de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso dos recursos organizacionais para

planejar determinados objetivos de maneira eficiente.

A Administracdo Publica € composta por materiais, recursos financeiros e
humanos organizados com a finalidade de executar as decisfes politicas em prol de

um bem comum. Segundo Paludo (2013. p. 19):

A Administracdo compreende todo o aparato existente (estrutura e recursos;
Orgdos e agentes; servicos e atividades) a disposicdo dos governos para a
realizacdo de seus objetivos politicos e do objetivo maior e primordial do
Estado: a promocao do bem comum da coletividade.

Assim, a Administracdo Publica tem a fungc&o de gerir os bens e servigos
publicos com o objetivo de atender e suprir as necessidades da sociedade. Contudo,
ao longo de seu contexto historico, a administracédo publica brasileira foi classificada
em trés modelos, conforme sua forma predominante de gestdo: administracao

patrimonialista, burocratica e gerencial.

O modelo de administragéo patrimonialista foi o primeiro a ser implantado
no Brasil, onde os bens e recursos publicos eram utilizados conforme 0s interesses
e necessidades do governo soberano em beneficio proprio, de seus parentes e de

pequenos grupos.

No Brasil, este modelo de gestdo surgiu na época do Brasil Colénia e
permaneceu até a década de 30 quando a populacédo passou a exigir o atendimento
das demandas sociais. Este tipo de administracdo resume-se em caracteristicas que

podemos conferir a seguir:

O patrimonialismo foi o primeiro modelo de administracdo do Estado. Nele
ndo havia distincdo entre a administracdo de bens publicos e bens
particulares e suas principais caracteristicas séo: confusdo entre a
propriedade privada e publica; impermeabilidade a participacdo social-
privada; endeusamento do soberano; corrup¢do e nepotismo; carater
discriciondrio e arbitrdrio das decisbes; auséncia de carreiras
administrativas; desorganizacdo do Estado e da Administracdo; cargos

denominados prebendas ou sinecuras; descaso pelo cidaddo e pelas
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demandas sociais; poder oriundo da tradicdo/hereditariedade. (PALUDO,
2013, p.50)

Contudo, pode-se resumir que o modelo de administracdo patrimonialista
foi implantado quando a divisédo politico-administrativa era realizado por meio das
capitanias hereditarias, fundamentadas nas praticas do feudalismo, permanecendo
com essa forma de gestdo até a década de 1930 quando a populacdo passou a

exigir o atendimento das demandas sociais.

Com o desenvolvimento das grandes empresas, o fortalecimento da
burguesia comercial e industrial, e a pressdo pelo atendimento das demandas
sociais, surgiu um novo modelo de Administracdo. Pode-se entender que a
administracdo burocrética, segundo Chiavenato (2008, p. 105), surgiu na segunda
metade do século XIX, na época do Estado Liberal, como forma de combater a

corrupcao e o nepotismo patrimonialista.

O inicio da gestdo burocratica no Brasil se deu como um remédio ao
combate das praticas patrimonialistas e, durante o periodo que abrange o inicio da
década de 30, até a vigéncia do Decreto Lei 200 de 1967, o Brasil adotou
mecanismos rigidos de controle, partindo de uma desconfianga prévia nos
administradores, caracterizando o engessamento da maquina publica pelo excesso
de controle, ou seja, causando aquilo que foi definido por Max Weber como as

disfuncdes da burocracia.

No Brasil, a Administracdo Publica burocratica contemplou duas fases: a
primeira, denominada modelo classico, correspondente ao periodo de 1930-
1945. Foram caracteristicas marcantes desse periodo: a énfase na reforma
dos meios e o autoritarismo. Foi um modelo de administracdo fechado e
auto referido, em que os fins ndo eram relevantes. (PALUDO, 2013, p. 60)

O desenvolvimento da administragcdo burocratica tinha como principal
objetivo o combate a corrupgdo e ao nepotismo com a aplicacdo de mecanismos de
controle rigidos. O principal problema desta forma de gestdo foi o excesso de
formalismo nos procedimentos por seguir roteiros pré-definidos e regras rigidas sem

foco no resultado, o que causou 0 engessamento da maquina publica.

Contrapondo ao modelo burocréatico, o0 modelo de administracdo publica
gerencial foi inspirado nos ensinamentos da administracdo de empresas, por meio

das novas tecnologias da informacéo e novas praticas administrativas, e foi adotado
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a partir da vigéncia do Decreto-Lei 200 de 1967, conforme Chiavenato (2008, p.
110):

A reforma operada em 1976 pelo Decreto-Lei 200, constitui um marco na
tentativa de superacéo da rigidez burocratica, sendo considerado como o
primeiro momento da administracdo gerencial no Brasil. Esse decreto
orientou a expanséo da administracdo indireta numa tentativa de tornar mais
flexivel a tomada de decisdo na administracéo publica.

Para Paludo (2013, p. 64), a reforma gerencial significa a introducdo da
cultura e das técnicas gerenciais modernas na Administracdo Publica (regra geral,

oriundas da iniciativa privada).

O Plano Diretor de Reforma do Aparelho do Estado traz a Administracao
Plblica como um modelo que tem foco nos resultados e esta preocupado em
encontrar meios de reduzir custos e aumentar a eficiéncia e eficacia nos servicos

publicos, conforme segue:

A administracdo publica gerencial vé o cidaddo como contribuinte de impos-
tos e como cliente dos seus servi¢cos. Os resultados da acdo do Estado sao
considerados bons ndo porque os processos administrativos estdo sob con-
trole e sdo seguros, como quer a administracdo publica burocratica, mas
porque as necessidades do cidadao cliente estdo sendo atendidas. (BRA-
SIL, 1995, p. 17)

Devido ao novo contexto social, econémico e administrativo do Brasil com
o principal objetivo de alcancar esse novo modelo de gestdo, com foco no cidadéo e
na eficiéncia dos servigos e da aplicacdo dos recursos publicos de forma eficiente,

era preciso, dentre outros, a realizacao de reformas administrativas e politicas.

Paludo (2013) cita o Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado —
PDRAE, criado em 1995, como umas das principais reformas administrativas neste
periodo gerencial, onde confirma a importancia de diversos principios,

principalmente o da Eficiéncia.

A caracteristica que mais diverge este tipo de administracdo da
burocratica esta no tipo de controle, que, agora, segundo Paludo, se concentra nos

resultados, nos fins pretendidos.

Acredita Paludo (2013, p. 315), que um desdobramento do termo gestédo é
0 gerenciamento, que significa o ato de agir, liderar e controlar, de mobilizar pessoas

com foco na eficacia e no alcance de metas. Assim a administracao gerencial possui
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foco no resultado e com praticas flexiveis e atualizadas de gestdo, adequadas a

moderna Gestao Publica.
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3 QUALIDADE PARA EFICIENCIA NO SETOR PUBLICO

Conforme debatido, o modelo de Administracdo Publica pautado na
maxima eficiéncia definitivamente se consolidou pela Emenda Constitucional n°
19/98, que inseriu dentre o0s Principios constitucionais explicitos, além da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, a ja mencionada Eficiéncia.

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte: (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 19, de 1998). (Constituicdo, 1988)

Bem antes disso, pode-se dizer que a Administracdo Publica Brasileira
sofreu e ainda sofre, ao longo do tempo, diversas mudancas em seu conceito bem
como em suas formas de gestéo, principalmente no tocante as convergéncias desta

com a Administracdo Privada, o que favorece a moderna Gestao Publica:

A Administracdo quanto ao género é igual, mas a Administracdo Publica
diferencia-se da administracdo privada com relacdo a espécie. Nas
comparacdes entre a Administragdo Publica e a administracdo privada
certamente existem mais convergéncias do que diferencas. Por
exemplo: todas as entidades privadas ou publicas utilizardo técnicas
administrativas como o planejamento, a organizagéo, a direcéo e o controle,
assim como as técnicas relacionadas a motivacdo e avaliagdo de
resultados. A divisdo do trabalho também utilizard técnicas semelhantes, e
havera funcdes idénticas como a orcamentaria/financeira, a contabil, a de
recursos humanos etc. Tanto a Administracdo Publica quanto a privada
sofrem influéncia do ambiente no qual atuam: fatores politicos, sociais,
econdmicos e tecnolégicos. Por fim, tanto a administracdo publica como a
privada terdo ddificuldades na utilizacdo de ferramentas, técnicas e
tecnologias modernas, na realizacdo de mudancas e na implementacdo das
decisfes e agbes necessarias ao alcance dos objetivos. (PALUDO, 2013, p.
60-61)

Nesses termos, e como mencionado, uma definicdo de Administracao
observando um contexto organizacional foi descrito por Chiavenato (2000, p.18)
como a maneira de governar organizacdes ou parte delas. A Administracdo Publica,

em sua acepc¢ao conceitual, conforme Scartolino e Trindade (2014, p.45):

Administracéo Publica é o aparelhamento estatal que concretiza a vontade
politica do governo. Trata-se do conjunto de 6rgdos e entidades que
integram a estrutura administrativa do Estado, tendo como fung¢éo realizar a
vontade politica governamental, sempre elaborada para a satisfacdo do
interesse publico.

Mais especificamente, ainda em sentido objetivo, a Administracdo é
composta por materiais, recursos financeiros e humanos organizados com a
finalidade de executar as decisbes politicas em prol de um bem comum. Segundo
Paludo (2013):
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A Administracdo compreende todo 0 aparato existente (estrutura e recursos;
O0rgdos e agentes; servicos e atividades) a disposicdo dos governos para a
realizacdo de seus objetivos politicos e do objetivo maior e primordial do
Estado: a promocao do bem comum da coletividade. (PALUDO, 2013, p.19)

Assim, a Administracdo Puablica constitui o corpo essencial de recursos,
pessoal e estrutura capazes de garantir a supremacia do interesse publico.
Entretanto, como ja demonstrado, trata-se o presente estudo de proposta de
instrumento de padronizacdo, em prol de garantir eficiente Gestdo Publica, termo
este muito mais especifico, vez que representa, na Administragdo Publica Moderna,
a tentativa, mais que louvavel, de apropriagcdo de certas ferramentas, tais como
administracdo por resultados, a economia de recursos e, principalmente, a
eficiéncia.

Cita-se Martins (2005, p.01), que corrobora com o exposto:

“Gestdo Publica” é um termo mais recente, que indica utilizacao de praticas
novas na administracdo do setor publico, algumas importadas do setor
privado, outras recuperadas dos pordes da histdria, outras desenvolvidas
nas Ultimas décadas. Do ponto de vista do ensino, é mais vinculado a
praticas de gestao, a funcionalidades e situacao atual do Estado.

Contudo, ao longo de seu contexto historico, a administragdo publica
brasileira nem sempre representou tal intento sélido de busca pela eficiéncia, como
exposto em sua evolucéo historica, tendo representado desde a estrita pessoalidade
na administracdo da coisa publica a uma preocupacdo exacerbada com o0 processo

e ndo com o resultado.

Devido ao novo contexto social, econémico e administrativo do Brasil com
o principal objetivo de alcancar esse novo modelo de gestdo, com foco no cidadéao e
na eficiéncia dos servigos e na aplicagdo dos recursos publicos de forma eficiente,
eram necessarias numero expressivo de mudangas, tal qual o modelo de
administracdo publica gerencial, atualmente classificando a atual Gestdo Publica,
cuja adocdo, nos termos de Chiavenato (2008), ocorreu a partir da vigéncia do
Decreto-Lei 200 de 1967, quando trouxe modulo desvinculado do excesso de
controle e da centralizacéo:

Art. 6° As atividades da Administracdo Federal obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais:

| - Planejamento.

Il - Coordenacao.

Il - Descentralizagéo.

IV - Delegacao de Competéncia.

V - Controle. (DECRETO-LEI 200/67)



20

Desta feita, em prol de alcancar tamanha evolucdo, foram desenvolvidas
ferramentas, dentre as quais a chamada Gestdo Publica de Qualidade, adaptacao
direta da chamada Qualidade Total aplicada na Gestéo privada, ja que, nos termos
de seu conceito, poder-se-ia dizer que o consumidor dos servicos publicos é o
cidaddo e que o seu proprio fornecimento com economia é o produto que se busca

resguardar:

A expressdo Qualidade Total € bem conhecida. Nao se trata de um terreno
novo, nem de novo conceito. Na verdade, € muito mais uma decorréncia
natural da qualidade definida enquanto “adequacdo ao uso”, quando se
ampliam os componentes ou as partes que determinam este ajuste para um
total emprego do produto. Para a Gestdo da Qualidade, o conceito da
Qualidade Total significa o conjunto de caracteristicas que atende
totalmente ao consumidor. (PALADINI, 2008, p.26)

Essa ferramenta, ao buscar a adequacdo ao uso, no caso da
Administracdo Publica, a satisfacdo dos direitos do cidaddo com o menor dispéndio
de recursos, visto o trato de necessidades ilimitadas com recursos limitados, ndo ha

duvidas que se trata da busca pela eficiéncia.

Em sua adequacé&o ao regime publico, o principio da eficiéncia encarna o
conceito de Governanga, conceituado por Matias-Pereira (2009, p.69) como a
capacidade do gestor de implementar e fazer a gestdo acontecer, implementando
técnicas, entendidas como as mais relevantes daquelas ligadas ao atendimento das

demandas da coletividade.

A modernizagdo da administracdo publica, em sentido amplo, deve buscar
de forma permanente a estruturacdo de uma modelo de gestdo que possa
alcancar diversos objetivos, como, por exemplo: melhorar a qualidade da
oferta de servigcos a populagdo, aperfeicoar o sistema de controle social da
administragdo publica, elevar a transparéncia, combater a corrupgao,
promover a valorizagcdo do servidor publico, entre outros. (MATIAS-
PEREIRA, 2009, p. 69)

Internamente, em prol de melhora da qualidade dos servicos, ja sabido
estar ligada a adequacdo do uso dos recursos publicos, sdo adotadas diversas
instrumentos, seja de planejamento, organizagdo ou controle, mas que satisfacao o

melhor resultado.

3.1 A padronizagdo de processos na Gestdo Publica

Nos termos do ja citado, o principio da eficiéncia na administracado

publica, ao ser acrescentado a Constituicdo Federal de 1988 por meio da Emenda
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Constitucional n°19, alterando o Art. 37, renovou os votos do legislador com o
usuario do servigo publico, ja que, com tal ato, rejeitou as praticas patrimonialistas,
burocraticas e de mero processamento, pois este, agora, deveria estar
acompanhado do melhor desempenho (mais resultado/menos recursos). Conforme
Di Pietro (2010, p. 83):

O principio da eficiéncia apresenta, na realidade, dois aspectos: pode ser
considerado em relacdo ao modo de atuacdo do agente publico, do qual ser
espera o melhor desempenho possivel de suas atribuicées, para lograr os
melhores resultados; e em relacdo ao modo de organizar, estruturar,
disciplinar a Administracdo Publica, também com o mesmo objetivo de
alcancar os melhores resultados.

Para a consecucdo do proclamado principio acima citado, mais
precisamente junto a proposta realizada, pode-se entender por legitima a chamada
Padronizacdo de procedimentos, ndo aquela padronizacdo eivada de disfuncdes
burocraticas, mas aquela oriunda de uma boa Gestdo de Processos, consagrada
como ferramenta utilizada pela gestdo com foco na eficiéncia e eficacia para

fornecer produtos e servigcos de qualidade. Segundo Paludo (2013, p. 341):

Processo compreende uma série de atividades, racionalmente sequenciais
e inter-relacionadas, que devem ser executadas para se obter determinado
resultado pretendido. E um modo de transformar insumos em produtos para
atender a necessidade de algum cliente.

A administracdo ou gestdo de processos deve ser realizada de modo
integral, com todas as partes responsaveis pelo projeto trabalhando de forma
integralizada e envolvida na resolucdo do problema. O termo € amplamente definido
como um conjunto de atividades padronizadas, que possui comec¢o, meio e fim.
Afirma Maximiano (2005, p. 471):

A administracdo de processos consiste em administrar funcdes
permanentes como elos de uma corrente e ndo como departamentos
isolados uns dos outros. O resultado é uma cadeia horizontal de processos,
em lugar da estrutura vertical da cadeia de comando.

Portanto, entende-se por processo, um grupo de acdes e atividades
realizadas de uma forma légica com o objetivo de fornecer um determinado bem ou
servico que tenha valor para determinadas pessoas, conceito este absolutamente
afeito ao fluxo sugerido.

Ainda conclui Maximiano (2005) que as etapas da gestdo e
gerenciamento de processos estdo compreendidas entre as indispensaveis para a

compreensdo do tema como o0 planejamento, identificacdo dos processos, 0
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mapeamento macro e detalhado, definicdo das responsabilidades e dos indicadores
para 0s processos, capacitar e executar, monitorar e analisar o processo, com busca

ao pleno desenvolvimento organizacional.

Assim é definida a gestdo de processos, a exemplo, por French e Bell,
citados por Chiavenato (2008, p. 59):

[...] “esforco de longo prazo, apoiado pela alta dire¢cdo, no sentido de
melhorar o0s processos de resolucdo de problemas de renovacgéo
organizacional, particularmente por meio de um eficaz e colaborativo
diagnoéstico e administragdo da cultura organizacional — com énfase
especial nas equipes formais de trabalho, equipes temporarias e cultura
intergrupal - com a assisténcia de um consultor-facilitador e a utilizacdo da
teoria e da tecnologia das ciéncias comportamentais, incluindo acdo e
pesquisa’

O contexto do objeto do presente trabalho, vale ressaltar que mesmo
guando os resultados sdo satisfatorios, com a padronizacdo por meio de um fluxo
processual, é possivel a existéncia de oportunidades de melhoria, de acordo com as
experiéncias de cada individuo, as necessidades ficam melhor definidas, podendo

executar a mesma ac¢do de uma forma mais rapida ou que utilize menos recursos.

Assim, para se delinear um processo sao necessarias ferramentas de
auxilio que possibilitem a visdo integral sobre os processos. Uma destas
ferramentas é o fluxograma, que para Paludo (2013, p.348), significa a ferramenta
utilizada para o mapeamento dos processos. No mesmo sentido, Chiavenato (2004,
p.208) afirma que fluxogramas séo graficos que representam o fluxo ou a sequéncia

de procedimentos ou rotinas, conforme sera exposto.

Ainda, conforme Carvalho e Paladini (2012, p. 223), um fluxograma
possibilita criar um entendimento comum, tornar claro os passos em um processo,
identificar oportunidades de melhoria (complexidade, desperdicio, atrasos,
ineficiéncia e gargalos), revelar problemas no processo e revelar como 0 processo

opera.

Para se elaborar um fluxograma € necessario que se tenha bastante
conhecimento das atividades a serem desenvolvidas, ouvir 0s que estarao
englobados no processo e adapta-los conforme a realidade e necessidade da

Instituicéo.

Portanto, pode-se dizer que a padronizacdo trazida pelo gerenciamento

de processos possui uma abordagem inerente aos anseios do IFTO — Campus
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Palmas, quanto ao planejamento, organizacédo e execucdo de Eventos demandados
por suas Diretorias, sendo o fluxograma o produto viavel a uma visdo mais
detalhada, trazendo, de forma clara e objetiva, o roteiro das tarefas a serem

realizadas.

Para que a aplicacdo de um fluxo de organizacdo padrdo em um
determinado processo ocorra com a eficiéncia esperada, é preciso que as pessoas
envolvidas estejam conscientes da importancia da padronizagdo em um processo,
pois se espera que as tarefas e tramites estudados sejam executados daquela

forma.

Sobre as normas de padronizagéo, insere-se que:

A ISO 9000:2000 define que qualquer atividade, ou conjunto de atividades,
gue usa recursos para transformar insumos (entradas) em produtos (saidas)
pode ser considerada um processo. Afirma ainda que, para as organizacfes
funcionarem de forma eficaz, elas devem identificar e gerenciar processos
interrelacionados e interativos. (MONTEIRO; PALADINI, 2012, p. 217)

Cantidio (2012) explica que, quando se padroniza um processo, reduzem-
se efetivamente as perdas, pois se almeja 0 maximo no desempenho das atividades;
ao contrario, a falta de padrdes leva ao desperdicio e falhas. Sendo assim, existe a
necessidade de se padronizar como uma forma de diminuir as perdas, sejam elas
financeiras ou intelectuais.

Portanto, entende-se que a melhora dos processos organizacionais, por
meio da padronizacdo de processos, é fator critico para o sucesso a partir da
otimizacdo do trabalho. Para tanto, € necessario que tal padronizacdo seja
organizada de maneira clara e compreensivel a todos que organizam um evento. A
padronizacdo dos processos sera proposta neste estudo, a partir da elaboracéo de
um procedimento operacional padrdo para a execucdo de Eventos, a que se
denominou Fluxo de Organizagao Padréo.

3.2 Fluxograma: instrumento para a gestao de proces  sos

Dentre os instrumentos mencionados a uma boa gestdo de processos,
considera-se, para o estudo proposto, o fluxograma como melhor op¢ao, por sua
caracteristica de adaptabilidade e mutacdo, absolutamente compativel a moderna
Gestao Publica e ao planejamento e organizacdo de um evento, visto a sugestao do

Fluxo de Organizacdo Padr&o a ser concretizada.
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Conforme dispde Chiavenato (2008, p. 353), os fluxogramas possuem por
funcdo principal a estruturacdo de procedimentos e sao geralmente transformados
em rotinas e expressos na forma de fluxograma. Estes, por sua vez, segundo
mesmo autor, podem ser conceituados como graficos que representam o fluxo ou a
sequéncia desses procedimentos ou rotinas. Tais rotinas, por sua vez, seriam 0S

procedimentos padronizados e formalizados.

Chiavenato (2008, p.235) também classifica o Fluxograma da seguinte

forma:

1. Fluxograma vertical. Retrata a sequéncia de uma rotina por meio de
linhas (que traduzem as diversas tarefas ou atividades necessarias para a
execucao da rotina) e de colunas (que representam, respectivamente, os
simbolos das tarefas ou operacdes, os funcionarios envolvidos na rotina, o
espaco percorrido para a execucdo e o tempo despendido). E também
chamado de gréfico de andlise do processo.

Operacdo. Representada por um circulo. E uma etapa ou subdivisdo do
processo. Uma operacdo € realizada quando algo é criado, alterado,
acrescentado ou subtraido. Geralmente agrega valor ao processo, ao
produto ou ao servico.

Transporte. Representada por um circulo pequeno ou por uma seta. E a
tarefa de levar algo de um lugar para outro. Ocorre quando um objeto, uma
mensagem ou documento € movimentado de um lugar para outro. Nao
agrega valor nenhum ao processo, produto ou servico. Apenas agrega
custos adicionais.

Inspecdo (verificagdo ou controle). Representada por um quadrado. E uma
verificacdo ou fiscalizacdo (de quantidade ou de qualidade) sem que haja
realizacdo de operacdo. Também ndo agrega valor, mas agrega custos
adicionais.

Arquivamento ou armazenamento. Representados por um tridngulo. Pode
se referir a algum documento (arquivamento) ou a algum material ou
produto (armazenamento).

2. Fluxograma de blocos. E um fluxograma que se baseia em uma
sequéncia de blocos, cada um com um significado préprio, encadeados
entre si. Apresenta uma simbologia mais rica e ndo se restringe apenas a
linhas e colunas preestabelecidas no gréafico. O fluxograma de blocos é
utilizado por analistas de sistemas e programadores de computador para
representar graficamente as entradas, operacdes e processos, saidas,
conexdes, decisbes, arquivamentos, que constituem o fluxo ou sequéncia
das atividades de um sistema.

3. Lista de Verificagdo. E um procedimento rotinizado no nivel operacional.
Constitui uma listagem de itens que devem ser obrigatoriamente
considerados em uma determinada rotina de trabalho. Recebe o nome de
checklist e serve como roteiro para cobrir toda a sequéncia de uma tarefa
sem omissao de qualquer detalhe que possa prejudica-la

Como se analisa, ha extrema relevancia pratica na classificacado do citado
instrumento, visto que, em prol de resposta a problematica e satisfacdo do objetivo
geral do presente estudo, opta-se por uso de fluxograma de blocos, visto tratar-se a

Gestdo da coisa publica de sistema administrativo coerente, cuja sequéncia se
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baseia em referéncias normativas e intensa observacdo do cotidiano da maquina

publica, conforme dispde Paludo (2013, p.310):

O fluxograma é a ferramenta utilizada para o mapeamento dos processos.
Para elaborar esse fluxograma (desenho grafico do processo que
demonstra o fluxo das atividades) € necessario ouvir com atencao as
pessoas envolvidas na execu¢do de cada uma de suas partes para
entender como o processo funciona realmente, identificando as atividades e
os pontos de decisdo. Também devem ser ouvidos os fornecedores e
clientes do processo. Os fluxogramas permitem a viséo geral do processo,
demonstram como os elementos se relacionam, mostram as entradas e as
saidas, quem executa as atividades/tarefas, permitem comparar o0 processo
gréafico com o processo real, mostram como melhorar as atividades, facilitam
a comunicacao e sao essenciais para o0 melhoramento dos processos.

Além disso, a padronizacdo das rotinas essenciais a consecugdo de
gualquer atividade viabiliza a verificagdo das condutas, a identificacdo de gargalos e,
principalmente, apenas o dispéndio necessario de recursos, proporcionando a

maxima eficiéncia buscada.

Assim, em busca de aperfeicoar sua metodologia de trabalho e torna-la
mais eficiente, algumas organizacdes passaram a adotar a visdo do trabalho por
processos, que tem se tornado uma nova maneira das empresas fragmentarem as
atividades e responsabilidades entre seus empregados: a gestao por processos, ou
padronizacdo de procedimentos. Nesta nova visao, cada um dos departamentos se

torna parte do resultado final, ocorrendo uma sinergia entre os setores.
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4 GESTAO DE EVENTOS E SEU CONTEXTO NA GESTAO PUBLIC A
4.1 A Evolucéo da Gestao de Eventos e seu contexto  na Gestao Publica

Conforme dispde o0 entendimento dos tedricos, 0S eventos Sao
promotores de conhecimento, vez que nasceram para indicar a ocorréncia de

relevante fato ou multiplicar noticia de apelo publico indiscutivel.

Os eventos assumem papel importante na promoc¢do do conhecimento, da
instituicdo, do lazer, da cidade, do turismo, ou seja, na promog¢do social,
cultural, politica e econdmica. InUmeros sao os tipos de eventos e suas
formas de organizacdo pelo mundo, por isso ndo ha como compreendé-los
de forma estatica e fechada. (IVO; MARIN; SOUZA, 2014, p.103)

Historicamente, os eventos representavam a avidez do ser humano por
grandes acontecimentos. Nao possuiam qualquer carater comercial e seu grande
ponto de partida foram os Jogos Olimpicos Gregos (MATIAS, 2004, p.03), além de

eventos religiosos, conforme também cita o autor.

Comercialmente, com a finalidade estrita de promocao e ganho privado,
0S eventos iniciaram remansosos na Revolucdo Industrial, inclusive no contexto do
presente estudo, quando também surgiram o0s primeiros eventos cientificos e de

carater mais técnico, tipicos das atuais instituicbes de ensino:

A Revolucdo Industrial operou grandes mudancas na sociedade,
transformando a economia manual em mecanizada. O trabalho humano ou
animal foi substituido por outros tipos de energia, como a maquina a vapor
ou de combustdo. Essas mudancas causaram transformag6es também nos
transportes e comunicacao.

Todas essas mudancas que se processaram refletiram também nos tipos de
eventos realizados, causando o surgimento dos eventos cientificos e
técnicos. (MATIAS, 2004, p.06)

Assim, pode-se dizer que um evento pode ser caracterizado por toda e
gualquer manifestacdo que tenha por objetivo comemorar ou promover algo ou

alguma coisa em determinada data e local, afirma Zanella no seguinte trecho:

Evento é uma concentracdo ou reunido formal e solene de pessoas e/ou
entidades realizadas em data e local especial, com o objetivo de celebrar
acontecimentos importantes e significativos e estabelecer contatos
comerciais, culturais, esportivas, sociais, familiares, religiosos, cientificos
etc. (ZANELLA, 2012, p. 1)

Portanto, evento pode ser considerado como qualquer acdo promovida
pela Instituicdo, respeitando preferencialmente um planejamento prévio, organizado

por determinadas pessoas com um objetivo especifico, data e local definidos.
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Para Simbes (1995), a realizacdo de eventos esta diretamente

relacionada a imagem da Instituicdo que promove:

Evento € um acontecimento criado com a finalidade especifica de alterar a
histéria da relacdo organizacdo-publico, em face das necessidades
observadas. Caso este acontecimento ndo ocorresse, a relacdo tomaria
rumo diferente e, certamente problematico. (SIMOES, 1995, p. 170)

ApoOs esta reflexdo, pode-se afirmar que um evento atua como uma
atividade dindmica dentro das Instituicbes, onde seu conceito e objetivos passam
por uma evolucdo natural, a partir dos resultados alcancados. Conforme Neto,

podemos ratificar o presente entendimento:

Através do evento, o patrocinador aproxima-se dos seus clientes atuais, cria
e fideliza a sua marca e estabelece canais de comunicacdo com clientes
potenciais. Portanto, evento é um instrumento de marketing do patrocinador
quando satisfaz as seguintes condi¢des: atinge o publico-alvo desejado,
divulga a sua marca, promove 0 seu produto, potencializa as vendas e
contribui para a expansdo e a conquista de novos mercados. (NETO, 2003,
p. 31)

Dessa forma, entendendo-se aqui o patrocinador como a Instituicao
promotora do evento, possibilita-se afirmar que a realizacdo de um evento pode
atrair e manter o interesse de diversos publicos além de fortalecer uma imagem

perante o publico-alvo.

Ao mesmo tempo, quando se fala em Gestéo, Drucker apud Watt (2004,
p. 37) define como gestor alguém que tem a tarefa de criar um todo verdadeiro que
seja maior do que a soma de suas partes, uma entidade produtiva que ofere¢ca mais
do que a soma dos recursos nela investidos. Ainda, diz-se que as principais funcoes
do gerenciamento, segundo Watt (2004, p. 38), sdo: criagdo, solucdo de problemas,

motivacéo, planejamento, controle, organizagcdo e comunicagao.

De forma resumida, Watt (2004) afirma que a criagdo acontece quando o
gestor toma a iniciativa de propor uma ideia, com base em resultados de estudo de
viabilidade, pois afirma que a criatividade sem uma base sdlida é irreal e provoca
desastres. Quanto a resolugcdo de problemas, o autor coloca que estes sempre
ressurgem, e é preciso que o gestor tenha pensamento positivo e inovador para

encontrar solugdes criativas e viaveis a sua realidade.

Entdo, a Gestdo de um evento, como atividade maior para consecucao de
sucesso e eficiéncia, deve pautar-se, no contexto da Administragdo Publica, na
maxima economia de recursos, além da habilidade de trabalhar com capital humano

limitado, mantendo-se sua motivacdo e capacidade de feedback, e encargo de
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oferecer ao final um produto exequivel e bem sucedido.

Sobre a equipe de trabalho:

Toda gestdo envolve ndo s6 um Gestor, mas também uma equipe
preparada para executar funcdes, bem como para dar o feedback daquilo
gue esta sendo feito. Todavia, para constituir a equipe, devemos considerar
a motivacdo e a responsabilidade dos integrantes, pois, assim como suas
funcdes, ela passa a ser parte do todo (ndo somente cumpridora de ordens)
e repercute diretamente no andamento e resultado do evento. (IVO, MARIN
e SOUZA, 2014, p.102)

Nesse contexto, ainda conforme Watt (2004), manter a equipe motivada é
importante em qualquer situacdo, e a compreensao clara das metas e objetivos do
evento pelos envolvidos na organizacao é fundamental para a interacéo do grupo. O
autor também diz que os problemas devem ser comunicados a equipe ho momento
em que ocorram, pois sua ocultacdo indevida pode se tornar bastante

desmotivadora, e ressalta ainda que:

E fundamental para o lider de um evento tentar compreender o que motiva
seus funcionarios ou voluntarios, e fazer todo o possivel para atender as
necessidades individuais ou do grupo. Particularmente, é importante
reconhecer o papel desempenhado pelos individuos na estrutura de um
evento, bem como oferecer alguma forma de reconhecimento publico como
motivagao, no caso de um evento local. (WATT, 2004, p. 39).

No mesmo sentido, Watt (2004) afirma que o controle também é um fator
fundamental nas etapas de planejamento de um evento, pois € uma ferramenta de
checagem se os objetivos séo atingidos dentro do cronograma previsto. Este autor
fala sobre as quatro etapas de um controle eficaz, sdo elas: Planejar o que se
pretende fazer, avaliar o que ja foi feito, comparar as realizagdes com o plano e, por

fim, desenvolver acdes para corrigir qualquer coisa que nao esteja como deveria.

Assim, quando se fala das etapas de formulagéo, ou seja, Planejamento,
Execucéo, Controle e Avaliacdo, Watt (2004) escolhe a etapa do planejamento como

a mais importante dentre as outras e justifica da seguinte forma:

O Planejamento cuidadoso é absolutamente vital para os bons eventos; as
coisas ndo acontecem ou surgem simplesmente por acidente, elas sé&o
produzidas mediante planejamento e reflexdo eficazes. Planejar é o
processo de estabelecer metas e decidir sobre a melhor estratégia para
conquista-las. O tempo gasto no planejamento cuidadoso é bem empregado
e sera recompensado mais tarde, ja que ajudara a eliminar esforcos inuteis
e equivocados. (WATT, 2004, p 40)

Diante disso, pode-se entender que nenhuma das outras etapas

estudadas podem obter pleno éxito sem um planejamento. O autor descreve ainda
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as etapas para o planejamento de um evento:

Elabore a visdo e as metas do evento.

Formule uma politica, adote a visdo e analise suas consequéncias.

Realize um estudo de viabilidade e tome decis6Ges fundamentais.

Estabeleca os objetivos [...].

Identifique os recursos financeiros e verifique sua disponibilidade.

Identifique as tarefas a serem realizadas.

Defina a estrutura organizacional e identifique os papeis.

Selecione o pessoal.

. Escolha a estrutura de comunicacao apropriada.

10.Elabore um orcamento.

11.Faca planos detalhados e defina o calendario; trabalhe no sentido
retroativo em relacdo ao evento propriamente dito.

12.Planeje as reunides necessarias e escolha os sistemas de controle.

13.Planeje a implementacdo do evento, sua apresentacdo, preparacao,
encerramento e fechamento de contas.

14.Finalize a contabilidade; avalie se as metas e 0s objetivos foram

atingidos, e registre quaisquer modificacdes a serem consideradas na

organizacao de eventos futuros. (WATT, 2004, p. 41)

©CoNOUOMWNE

A partir destas etapas definidas pelo autor, é possivel observar que o
planejamento é uma etapa que envolve desde recursos financeiros, estratégias de

comunicacao e infraestrutura até a gestao de pessoas, entre outros.

Para tratar dos conceitos de comunicacdo e organizacdo, Watt (2004,
p.51) reservou um capitulo exclusivo de seu livro em fungéo da grande importancia

destes. O autor descreve organizagao como:

A definicdo das atividades especiais a serem realizadas rumo aos objetivos
finais; a articulacdo dessas atividades em estruturas relevantes; a alocacao
da realizacdo dos objetivos, por meio dessas atividades, para grupos ou
individuos apropriados.

A partir desta concepgdo, pode-se extrair que organizacdo € uma
estruturacdo das atividades e metas necessarias para o0 alcance dos objetivos
propostos. A organizacdo de uma empresa € fundamental para a concretizacdo de
sua identidade, pois expressa as estruturas formais e informais.

Watt (2004) afirma que, em uma organizacdo € preciso se certificar que
todos saibam quais sé@o suas responsabilidades, seu lugar na estrutura, quais suas
tarefas e a quem esta subordinado. E, depois de definida a estrutura geral para a
realizacdo de um evento, 0 autor sugere que seja especificada as tarefas de cada

individuo da seguinte forma:
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Nome do Cargo

Supervisor de estacionamento

Funcéo geral

veiculos que vém ao evento

Responsavel pela entrada, estacionamento e saida de todos os

Tarefas especificas

estacionamento.

e« Organizar o espaco e a distribuicdo adequados para o

e Garantir facilidade de entrada e saida para todos os veiculos: 2
horas para a entrada, 30 minutos para a saida.

« Estacionar todos os veiculos de forma segura e protegida.

« Garantir a prestacéo de servicos a todos 0s grupos especiais,
como VIPs e portadores de deficiéncias.

» Estabelecer conexdes com exigéncias relevantes.

Subordinado a

Gerente do local

Seus subordinados

Seis funcionarios

Possui conexao com

Policia
Departamento de estradas
Coordenador VIP

Guardas de transito
Brigadas de incéndio

Fonte: (WATT, 2004, p. 54)

Por ultimo, mas ndo menos importante, Watt (2004, p. 55) aborda a

comunicagdo como um instrumento de articulacdo dentro das empresas sendo vital

para o bom gerenciamento de eventos e reflete que:

A comunicagdo pode ser definida como o ato de “dar, receber ou trocar
informacdes, de forma que o material comunicado seja completamente
entendido por todos os envolvidos”. No caso do gerenciamento de eventos,
podemos acrescentar “e que as acdes adequadas sejam desenvolvidas”.

Apés este breve estudo acerca das fungdes para o gerenciamento de

eventos, é possivel utiliza-las para realizar adaptacdes na gestdo de eventos do

IFTO - Campus Palmas, justamente por que, do ponto de vista da presente revisédo

de literatura, tem-se por resposta a problematica a ideia de que ha necessidade de

fluxo de organizagcdo padrdo para que a instituicAo alcance seu objetivos na

consecucdo de evento.
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5 CARACTERIZACAO DO OBJETO DE ESTUDO
5.1 O IFTO — Campus Palmas: composicao e organizacd 0 administrativa

Porquanto objeto do presente trabalho, torna-se imprescindivel a
identificag@o da instituicdo sobre a qual se delineara o produto final deste estudo.
Assim, nos termos de sua prépria apresentacédo, o Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO, nascera da fusdo basica da Escola
Técnica Federal de Palmas (ETF) e da Escola Agrotécnica Federal de Araguatins
(Eafa).

Tal integracdo foi chancelada por meio da Lei n° 11.892/2008, que
estabeleceu a chamada Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica, tendo por umas das instituicbes federais de ensino o IFTO, este
dividido em diversos Campi, estando um deles localizado na capital do estado,

Palmas.

Por ser autarquia federal, o IFTO possui certa Autonomia financeira e de
Gestdo, assim como seus campi, possuindo seus objetivos pré-definidos na norma

citada, nos termos do disposto abaixo:

Art. 7 [...] s@o objetivos dos Institutos Federais:

I - ministrar educacdo profissional técnica de nivel médio ,
prioritariamente na forma de cursos integrados, para os concluintes do
ensino fundamental e para o publico da educacéo de jovens e adultos

Il - ministrar cursos de formacé&o inicial e continuada de trabalhadores
objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a
atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de escolaridade , nas
areas da educacao profissional e tecnolégica;

Il - realizar pesquisas aplicadas , estimulando o desenvolvimento de
solugbes técnicas e tecnolégicas, estendendo seus beneficios a
comunidade;

IV - desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e
finalidades da educacdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o
mundo do trabalho e os segmentos sociais, e com énfase na producéo,
desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de
trabalho e renda e a emancipagdo do cidaddao na perspectiva do
desenvolvimento socioecondmico local e regional; e

VI - ministrar em nivel de educacgéo superior :[...] (BRASIL, L11892, 2008)

Observa-se do disposto que o precipuo objetivo da instituicdo escolhida
para execucao do estudo € o oferecimento de educagéo, em todas as modalidades e
niveis de ensino, o que, para composi¢cao de qualquer evento, ja fornece ao gestor
capacidade de prever a natureza do evento a ser demandado e o essencial publico

alvo.
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Ainda no presente contexto cumpre destacar que, novamente, por ser
entidade da Administracdo Publica Indireta, seus colaboradores sdo selecionados
por concurso publico, obedecendo ao regime estatutario, além de submissao integral
ao Regime de Licitacdes e Contratos.

Art. 1 Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade,
compras, alienacfes e locacdes no ambito dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei , além dos o6rgaos
da administracdo direta, os fundos especiais, as autarquias , as fundacdes
publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios. (BRASIL, L8666, 1993).

Assim, para a realizacdo de qualquer evento, o gestor deve reconhecer a
existéncia de certas limitagcbes quanto ao porte econdmico do evento e quanto a
contratacao de colaboradores e insumos, justamente pelo encargo temporal de todo
processo de contratacdo, que ndo faz jus a liberdade concedida a iniciativa privada.
Desta forma, o gestor de eventos, por vezes, detém o menor preco, ndo o melhor

produto.

Cita-se interessante relato acerca da Gestdo de Eventos nas
Universidades, absolutamente aplicivel ao caso concreto aqui apresentado:

Em funcéo de a Universidade congregar diferentes cursos de graduacéo, a
pesquisa, a pds-graduacao, e a extensdo, ha promocao anual de inUmeros
eventos de natureza diversa. Normalmente, as Universidades ndo possuem
um setor especializado de Gestdao de eventos, ficando a organizacéo
desses a cargo de docentes e discentes de cada Unidade Universitaria, que,
muitas vezes, recorrem a empresas privadas especializadas nesse setor. O
qgue reforca a necessidade de elaboracdo de orientagGes basicas,
respeitando a autonomia da Unidade Universitaria e as especificidades da
tipologia e objetivo de cada evento. (IVO, MARIN e SOUZA, 2014, p.102)

Observa-se do contexto demonstrado, que a realidade da gestdo de
eventos em entidades da Administracdo publica, ademais, nas instituicbes de
ensino, mostra-se diametralmente oposta daquela encontrada nas corporagcdes
privadas, vez que, no caso das instituicbes de ensino, como o IFTO — Campus
Palmas, por sua natureza, agrega diversas modalidades e niveis, além de néo
possuir liberdade de compor seu quadro de colaboradores com a quantidade de
profissionais desejados, além das especialidades desejadas, em decorréncia do fato

de estarem adstritos a dotacdo orcamentaria e a normas de criacdo das carreiras.

No caso do IFTO, assim como todas as instituicdes federais de ensino
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(IFES), encontra-se subordinado a Lei n° 11091/05, que em seu Anexo VI,
apresenta tabela de correlacdo dos cargos da carreira, ndo constando qualquer
cargo privativo ao professional de Eventos. Desta feita, encontra-se, n&o
eventualmente, demandas executadas por docentes ou discentes sem qualificacao,
ou por terceiros fora do ambiente administrativo que desconhece os anseios e

limitacdes daquela IFE, conforme ratificado acima.

Entretanto, pode-se dizer felizmente, no IFTO — Campus Palmas, nos
termos da Resolugdo n° 05/2008 do Conselho Diretor da antiga ETF Palmas, ha
oferta regular do Curso de Eventos, na modalidade presencial em nivel médio
integrado a qualificacdo técnica. Em decorréncia de tal fato, pode-se dizer que
existem professores qualificados na area de Gestdo de Eventos, além de discentes
gue, por conveniéncia e oportunidade institucional, atuam como Colaboradores por
meio de programa de Assisténcia Social', também limitados por dotacédo

orcamentaria e rigor legal.

Demonstra-se razao do presente:

A opc¢éao [...] deriva da possibilidade de as Unidades que compdem as
Universidades realizarem adequacdes conforme as necessidades e
particularidades do evento . Trata-se de um instrumento para facilitar a
operacionalizacdo de eventos no ambito das universidades. (IVO, MARIN
e SOUZA, 2014, p.101)

Ora, demonstra relevancia fatica a proposta de sugestdo de Fluxo de
Organizacdo Padrdo, vez que, por existéncia de apoio viavel & execucdo dos
Eventos empreendidos pelo IFTO — Campus Palmas, tal fluxo reduziria a
possibilidade de erro procedimental, alem de dispéndio desnecessario de recursos
disponiveis, além da real operacionalizacdo e adaptacao deste aos diversos tipos de

eventos, conforme serd demonstrado.

5.1.1 A Coordenagéo de Eventos do IFTO — Campus Pal mas

Para isso, faz-se relevante mencionar que a Coordenagéo de Eventos do
IFTO-Campus Palmas constitui setor hierarquicamente disposto na Diretoria de
Relacbes Empresariais e Comunitarias, atuando de forma subordinada na
elaboracdo e desenvolvimento dos eventos. Em face de uma simples e clara
compreensao hierarquica, este modelo apresenta algumas desvantagens que nao

séo interessantes para o setor em questdo, que conforme Lima (2006):

! Ultimo edital langado: Edital n° 004/2015/IFTO/CAMPUS PALMAS, DE 26 DE JANEIRO DE 2015.
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As desvantagens da estrutura linear, contudo, sdo numerosas e graves. A
estabilidade e constancia das relacbes formais podem levar a rigidez e a
inflexibilidade da organizacéo, dificultando a inovacéo e a adaptabilidade da
empresa as hnhovas situacbes ou condicdes. [...] Igualmente, as
comunicacdes, por obedecerem a escala de hierarquia, tornam-se indiretas,
demoradas e sujeitas a intermediacdes e a distor¢fes. (Lima, 2006, p. 81)

Tais dificuldades apresentadas tornam o processo de execucdo bem
como o planejamento das atividades desenvolvidas em um evento mais burocratico
€ moroso, ocasionando resultados diversos do esperado, além de destoar do atual
modelo flexivel de gestdo. Ao delegar pessoas responsaveis para planejar e
executar um determinado evento espera-se que 0s envolvidos cuidem de todo o
processo inerente ao evento, desde sua concepcao, publicidade e programacao até
a logistica e administracao de recursos necessarios para sua realizagéo.

No contexto da instituicdo citada, além do posto acima, reconhece-se
pequeno periodo de transicdo pelo qual passa o campus, no sentido normativo.
Ocorre que o Regimento Interno em vigor, a época da antiga Escola Técnica Federal
de Palmas, encontra-se em vias de ab-rogacdo por novo Regimento, ja que
pendente apenas a chancela do 6rgao superior da instituicao.

Desta feita, cita-se as atribuicdes da Coordenacédo de Eventos, conforme
ambos os Regimentos, levando-se em consideragéo, para fins de construgéo do
Fluxo sugerido e no tocante as atribuicdes da Coordenacdo de Eventos aquele que
estd em vias de entrar em vigor:

Cita-se o Regimento em vigor:

| - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades relacionadas ao desenvolvimento da propaganda, publicidade e
realizacdo de eventos da instituicao;

Il - elaborar material de divulgag&o e promocao da instituicdo, dos eventos e
dos cursos;

Il - dar suporte logistico aos eventos de carater cientifico, técnico e
tecnoldgico da instituicao;

IV - fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.
(Regulamento Interno da Escola Técnica Federal De Palmas, 2004, p. 16)

Cita-se o Regimento em constru¢cédo, em sua versao 2014:

I.planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades relacionas ao desenvolvimento e realizacdo de eventos do
campus;

Il.elaborar material de divulgacdo e promocédo da instituicao, dos eventos e
dos cursos;

lll.dar suporte logistico aos eventos de carater cientifico, técnico e
tecnoldgico da instituicao;
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IV.promover, em articulagdo com a Coordenacdo de Comunicacéo,
Cerimonial e Eventos, as diversas formas de manifestacdes artisticas e
culturais, locais e regionais;

[.]

Xlll.fazer relatérios de desempenho funcional;
XIV.desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor (Regimento
Interno IFTO - Campus Palmas, 2014, p. 12)

Percebe-se que as atribuicdes delegadas a esta Coordenacdo exigem
certa autonomia para seu desenvolvimento, atribuindo responsabilidades gerais
sobre todas as atividades anteriores, durante e apds a realizagdo do evento. Tais
etapas podem ser melhor entendidas se divididas em areas que possuam
caracteristicas e atividades especificas. Observa-se o conceito dado por Rennd
(2013):

Delegacdo — Nessa situacdo, os empregados ja tém um alto nivel de
habilidades, de seguranca e iniciativa, possibilitando ao lider utilizar o estilo
de delegacao. Caberia ao lider dar uma meta e a autoridade correspondente
ao empregado para que este possa fazer seu trabalho com maior
autonomia. (RENNO, 2013, p. 162)

Ainda sobre o contexto da Gestdo de Eventos na Administracdo Publica,
mais especificamente no IFTO — Campus Palmas, faz-se imperativo mencionar que
as demandas por eventos, atualmente concentradas na Coordenacdo de Eventos,
parte de todos os setores da entidade. O Campus, como ja mencionado em linhas
anteriores, conta com uma Direcdo Geral, instancia maxima dentro do campus, da

gual parte quatro Diretorias Internas?:

* Diretoria de Ensino - DIREN: aquela sob a qual estdo subordinados todos os
setores fim da instituicao, tais como Coordenacdes de Curso e Registros Escolares;
* Diretoria de Apoio ao Estudante e Servidor - DAES: cuida da relagcdo e bem estar
dos usuarios e colaboradores, sob a qual estdo os setores de Saude e Assisténcia
Social, por exemplo;

* Diretoria de Administracdo e Planejamento - DAP: administra area meio, entre os
guais os setores de licitagcdes e contratos e execucéo financeira;

* Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitarias - DIREC: administra as
relacbes entre empresa e escola, sob a forma de Estagios, além de viabilizar, entre

outros, programas de extensdo e pesquisa.

2 Estruturacéo ja em vigor e constante no Regimento Interno ainda em aprovacéo.
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Com base no fato exposto, além dos documentos em anexo, as
solicitacbes de Eventos encaminhadas a citada Coordenacdo partem de forma
indiscriminada de todos os meios de comunicacdo, desde e-mail institucional a
comunicacado oficial, além de partirem, por vezes, de setores internos diretamente,
sem o intermédio da respectiva Diretoria.

Além do exposto, tem-se a diversidade de Eventos solicitados, conforme

expde Ivo, Martin e Souza (2014):

No ambito das universidades, as tipologias mais recorrentes de eventos
institucionais séo: programas de visitas; exposicdo; jornada; feira;
conferéncia; videoconferéncia; palestra; simposio; painel; mesa redonda;
convencao; congresso; seminario; férum; debate; semana; workshop; e
oficina. (IVO, MARIN e SOUZA, 2014, p.104)

Ademais, a mencionada Coordenacdo de Eventos conta em seus quadros
com apenas um servidor efetivo, ocupante do cargo de Técnico em Eventos, cargo
este de nivel médio, sem equipe de apoio permanente, pois inteirada por discentes
contemplados por Edital de Colaboracao, cuja vigéncia € de um ano, provocando
incessante rotatividade e ruido na construcdo da identidade do setor e solidificacao

de conhecimento.

Em prol de ratificar tal importancia, cita-se as caracteristicas de cultura de

uma organizacao ideal, segundo Renné (2013), ao citar Robins:

A cultura de uma organizacdo pode ser descrita em relacdo a dez
caracteristicas principais, de acordo com Robbins:

@ Identidade do membro — O grau com que os empregados se identi “cam
com a organizagcdo como um todo, e ndo com o seu tipo de trabalho ou
especialidade profissional.

@ Enfase no grupo — O grau com que as atividades de trabalho s&o
organizadas em torno de grupos em vez de individuos.

@ Foco nas pessoas — O grau com que as decisdes da administracédo levam
em consideracéo o efeito dos resultados em pessoas da organizacao.

@ Integragéo das unidades — O grau com que as unidades da organizagéo
sdo estimuladas a operar de uma maneira coordenada ou interdependente.

@ Controle — O grau com que regras, regulamentos e supervisdo
direta sdo usados para inspecionar e controlar o comportamento dos
empregados.

@ Tolerancia a risco — O grau com que os empregados séo incentivados a
serem agressivos, inovadores e propensos ao risco.

@ Critérios de recompensa — O grau com que recompensas CcOmMo
aumentos de salario e promocgdes sao distribuidos por critério de
desempenho do empregado em contraste com o tempo de casa, favoritismo
e outros fatores nao ligados ao desempenho.

@ Tolerancia a conflito — O grau com que os empregados sdo estimulados a
expressar conflitos e criticas abertamente.

@ Orientagdo meios-fins — O grau com que a administracdo enfatiza
resultados ou efeitos em detrimento de técnicas e processos usados para
alcancar aqueles resultados.
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@ Foco em sistemas abertos — O grau com que a organizagdo monitora e
responde a mudancas no ambiente externo. (ROBINS apud RENNO, 2013,
p. 47)

Desta feita, observa-se o carater diferenciado da realidade do IFTO —
Campus Palmas, principalmente do ponto de vista Regimental, com relacdo as
denominacbes da Gestdo de Eventos. A proposta do presente estudo busca
equilibrio entre duas forcas que devem atuar conjuntamente, vez que a realizacao
de um Evento bem sucedido denota ndo s6 imagem sdlida perante comunidade,

mas planejamento sério, com foco em geréncia por resultado eficiente.

Assim, com base na presente abordagem, pode-se afirmar, por todo o
exposto, que h& sim necessidade de elaboragcdo e institucionalizagdo de uma
sequéncia de atividades para que 0s eventos acontecam atingindo seus objetivos,
aqui proposta na forma do Fluxo de Organizacdo Padrdo, além de ser necessaria a
padronizacdo dos processos para que as atividades sejam desempenhadas de
forma eficiente, j& que, nos termos dos teoricos citados, principalmente
CHIAVENATO (2008, p. 103), tal padronizagao teria por solugédo diminuir custos e
simplificar o uso da maquina publica, além de viabilizar o amplo compartilhamento

de informacdes para evitar desperdicio.
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6 ABORDAGEM METODOLOGICA: INSTRUMENTOS DE PESQUISA E COLETA
DE DADOS

A definicdo da metodologia a ser trabalhada no desenvolvimento de um
estudo pode contribuir significativamente para o seu resultado, tornando visivel os
caminhos que serdo utilizados para a conclusdo da pesquisa. Carvalho (1998)
afirma que metodologia pode contribuir no sentido de oferecer ponto de vista que
torne possivel uma discussao critica sobre a ciéncia, e de sugerir parametros que
propiciem uma avaliagcdo dos resultados da producao cientifica. Pode-se definir

pesquisa como:

O conjunto de procedimentos sistematicos, baseado no raciocinio légico,
que tem por objetivo encontrar solugdes para problemas propostos,

mediante a utilizagdo de métodos cientificos. (ANDRADE, 2010, p. 109)
Argumenta Lakatos (2011), que o0s meétodos utilizados para se
desenvolver uma pesquisa deverdo seguir um percurso légico que leve até as

respostas das perguntas do pesquisador.

Método é o conjunto das atividades sistematicas e racionais que, com maior
seguranca e economia, permite alcancar o objetivo — conhecimentos validos
e verdadeiros —, tracando o caminho a ser seguido, detectando erros e
auxiliando as decisdes do cientista. (LAKATOS, 2011, p. 46)

A partir dos fatos relatados, o presente estudo caracteriza-se por uma

pesquisa descritiva, que para Junior (2014), significa:

Uma pesquisa descritiva visa descobrir e observar fenbmenos existentes,
situacdes presentes e eventos, procurando descrevé-los, classifica-los,
compara-los, interpreta-los e avalia-los, com o objetivo de aclarar situacdes
para idealizar futuros planos e decisdes. [...] Uma pesquisa descritiva pode
ainda ser considerada como [...] documental: que investiga os documentos
para descrever e comparar usos, costumes, tendéncias e diferencgas. Difere
da pesquisa histérica por estudar somente o presente. (JUNIOR, 2014, p.
84)

A abordagem descritiva tera como fonte de dados o modulo investigativo
documental da presente pesquisa, além do uso da técnica de Observacdo a ser
introduzida nesta abordagem metodoldgica e é, segundo Zanella apud FERREIRA,
TORRECILHA e MACHADO (2012, p. 02), “mais adequada a uma analise de
comportamentos espontaneos e a percepc¢ao de atitudes néo verbais”, no momento
em que serdo catalogados todos os eventos demandados pelo IFTO — Campus
Palmas no periodo definido (agosto de 2014 a maio de 2015).

Com base no arcabouco tedrico apresentado, completa-se que este

estudo visa a exposicdo de elementos comprobatérios da proposta, a fim de conferi-
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lo credibilidade cientifica. Deste modo, conforma-se a pesquisa pelo carater
legitimador e de explanacéo. Para se obter os resultados aguardados, optou-se por
uma seérie de mobdulos de investigacdo, tais como a pesquisa bibliografica,
documental e a utilizacdo da técnica de Observacdo, que no contexto do estudo se
justifica pela necessidade de analise dos eventos demandados e sintese de
esséncia, a ponto de se conseguir generalizar procedimentos independentemente da

categorizacao do evento, como forma de, a partir dai, elaborar o Fluxo sugerido:

[...] a observacdo seria um a solucdo para o estudo de fendmenos
complexos e institucionalizados, quando se pretende realizar analises
descritivas e exploratérias ou quando se tem o objetivo de inferir sobre um
fendmeno que remeta a certas regularidades, passiveis de generalizagoes.
(BECHKER apud FERREIRA, TORRECILHA e MACHADO, 2012, 03)

Esse processo de Observacéo se deu por andlise fatica da relacédo entre
os setores da instituicdo estudada, no tocante a demanda de eventos e a finalidade
procedimental de tais relacdes, principalmente no caso de aprovacado, controle e
fiscalizacdo dos recursos solicitados e/ou utilizados. Observa-se que, pela
conjuntura da presente proposta, ndo ha que se abster do uso da citada Técnica,
vez que sua eficiéncia, nos termos de TJORA (apud BECHKER apud FERREIRA,
TORRECILHA e MACHADO, 2012, p. 06) “é baseada na capacidade de recolher
dados significativos em um curto espaco de tempo” e analisar fendmenos, tal qual a

Gestao de Eventos no IFTO — Campus Palmas.

No caso da pesquisa bibliografica, atentou-se a posicionamentos
consolidados nos bancos académicos, que conferissem ajuste ao fluxo proposto.
Com base no presente, foram utilizados periodicos, tais como revistas de artigos

académicos, organizacionais ou oriundos de jornadas cientificas.

A pesquisa bibliografica trata-se do levantamento de toda bibliografia ja
publicada em forma de livros, revistas, publicacdes avulsas em
imprensa escrita, documentos eletronicos. Sua finalidade é colocar o
pesquisador em contato direto com tudo aquilo que foi escrito sobre
determinado assunto, com o objetivo de permitir ao cientista o reforco
paralelo na andlise de suas pesquisas ou manipulacdo de suas
informacdes (MARCONI; LAKATOS apud STEFANAN, FALLER e
COSTA ,2013, p. 410).

Os livros consultados procuraram obedecer a uma ordem de publicagéo,
visto que, nos termos do disposto por Ivo, Marin e Souza (2014), a Gestao de

Eventos constitui matéria de trato ainda incipiente na academia:

A gestéo de eventos apresenta-se como uma area emergente no entanto,
em ambito nacional, a producéo académica ainda € incipiente, o que realga
a importancia de investigar como se da o processo de gestdo de um evento.
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[...] Poucas Instituicdes de Ensino Superior possuem um guia ou manual de
orientacdes para gestdo de eventos em suas dependéncias; [...]. (IVO,
MARIN e SOUZA, 2014, p. 101)

Quanto ao moddulo documental, obteve-se registros oficiais de Eventos
demandados pelo IFTO — Campus Palmas. Tais documentos, fornecidos por meio
de solicitacdes oficiais feitas a Diretoria de Relacdes Empresariais e Comunitarias,
em anexo, buscaram identificar, conforme objetivo, os eventos realizados pelo IFTO
— Campus Palmas, no periodo de agosto de 2014 a maio de 2015, entre outros

relevantes ao entendimento e resolucdo da problematica.

Tais assentamentos correspondem a registro individualizado de cada
evento ocorrido no periodo delineado para o estudo, com a expressa mencao de
participantes, duragdo, autoridades presentes e, tado importante quanto,

demandante.

Quanto ao tipo de pesquisa seguida ao alcance dos resultados, a
responder ao problema posto foi o Estudo de Caso, utilizado nesse trabalho como
espinha dorsal de identificacdo do perfil dos Eventos demandados pelo IFTO —
Campus Palmas, gerenciados pela Coordenacédo de Eventos, e sua periodicidade,
além de enriquecer as consideracdes finais da pesquisa. No caso do IFTO —
Campus Palmas, os eventos demandados buscariam fortalecer sua imagem de
instituicdo publica de ensino de qualidade frente a Comunidade externa e publico

discente (usuario), além de seus servidores (colaboradores).

Assim, em termos gerais, por instrumentos da referida pesquisa, aléem de
larga bibliografia representante do posicionamento tedrico sobre o tema, obteve-se
documentos coletados acerca de execucdo de Eventos na instituicdo escolhida,
normatizacdes internas organizadoras e autorizativas da atividade fim do IFTO —
Campus Palmas, qual seja, a educacdo nos diversos niveis e modalidades de
Ensino, que, por imposicdo legal inclusive, além de tendéncia gerencialista moderna,

deve ser oferecida ao usuario com a maxima eficiéncia e a menor custo.

Assim, com a finalidade de execucdo da proposta firmada, qual seja, a
construcdo de um Fluxo de Organizacdo Padrdo, o presente estudo propds a
padronizacdo das atividades necessérias para a execucdo de um evento, e para
isso, resta necessario definir uma metodologia de trabalho, cujos instrumentos ja

foram indicados.
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Ainda no tocante a Pesquisa Documental, foram consultados como parte
integrante desta: o Regulamento Interno do IFTO, informacdes contidas no sitio do
IFTO-Campus Palmas, documentos, correspondéncias fisicas e/ou eletrbnicas
trocadas pelo setor, atas de reunibes, portarias, arquivos eletrbnicos, além dos
documentos indicados em linhas anteriores provenientes das atividades da

Coordenacao de Eventos junto a instituicdo estudada.

A andlise dos dados foi realizada com base nos resultados da classifica-
¢cao e tabulacdo dos eventos ocorridos entre agosto de 2014 e maio de 2015, em
gue se mostram as etapas necessarias para a elaboracdo do Fluxo de Organizacéo

Padrao.

6.1 A Padronizacao dos Eventos: o fluxograma de Zit  ta (2014)

Nos termos do exposto, no tocante a evolugcdo da Gestdo Publica, sua
busca pela qualidade total por meio do alcance da Eficiéncia, aqui identificada como
a aquisicdo de maiores resultados com o minimo de dispéndio de recursos, e, sobre
0 topico, a construcdo de instrumento de padronizacdo de processos para 0
planejamento, organizacdo, execucdo e avaliacdo de eventos no IFTO-Campus,
mostra-se relevante demonstrar construcdo que se adequa ao presente estudo,

possibilitando sua adaptacéo ao contexto da instituicdo pesquisada.

[...] &€ possivel ao organizador de eventos planejar, mais conscientemente,
cada etapa de preparacdo, a partir de procedimentos visualizados por meio
de simbolos, diagramas de blocos e fluxogramas, tornando maias facil
controlar e decidir sobre acdes, empreendimentos e negocia¢cfes diversas
necessarias [...] (ZITTA, 2014, p. 199)

Assim, quanto ao citado Fluxo, no caso concreto escolhido, optou-se por
adaptar a realidade do IFTO — Campus Palmas, o ja mencionado Fluxo de Zitta
(2014), cujo detalhamento resume-se a esséncia das fases de Planejamento,
Organizacdo e Execucdo de um evento, além de ter sido usado o Programa
Dynamic Draw para confeccédo do fluxo, em sua versdo 5.7.1. Como legenda do

fluxograma que se propos adaptar, cita-se a mesma autora:
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Figura 1 — Legenda Fluxograma

Simbolos de Diagramas de
Blocos e Fluxogramas

Frocessamento:
Um grupo de instruglies que executam uma funglo
de processamento do programa.

Entrada/Saida;
Gualquer fungo de um dispositivo de entradalsalda
[fornecimento de informagBes para processamento).

Decisfo:

Simbale utilizado para indicar 2 possibliidade de desvios
para diversos gutros pontos do programa de acordo cow
situzcdes varifveis,

Froceseamento Frédefinido:
Um grupo de operagiies néo incluidas no diagrama
de blocos, tarefas especificas

« Terminal:
Fortto de infcio, términe ou interrupgiio de um programa.

W Conexdo:
ﬁ' Lima entrada ou uma salda defou para uma outea parte
; o dizgrama de Hocos.

Cocumento:
Documentos e relatdrios de todas as varedades.

Fonte: Zitta (2014, p. 199)

Zitta disp0e de forma padronizada as condutas essenciais a uma boa
Gestdo de Evento demandado por organizacdo privada. Nesse sentido, a proposta
consiste em adaptar os fluxos de Zitta, em cada uma das fases da construcédo de
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Evento, a realidade de uma instituicdo publica de educacao, ou melhor a realidade
do IFTO — Campus Palmas.

Cita-se os fluxos gerais de organizacédo, execucao e planejamento,

respectivamente, da autora para fins de conhecimento:

Figura 2 — Planejamento

‘ Infcio '

v

Receber pedido i
de evento

|

4
Consultar A
disponibilidade
e espaco

Entrar em contato
com o solicitante
para resposta

Verificar possibilidade
de nova data ou local

Existe espago

Sim Reservar espago fisico
disponivel?

J r solicitado
‘ |
|
|
|

h A

Marcar reunizio para
planejamento do evento

Levantar necessidades
para realizag8o do evento

Responder
oficialmente a
impossibilidade de
realizagZio do evento

Preencher formulério
de Dados do Evento

Forml

h 4
Preencher formulério

de Proposta Financeira
Form2 -

Proposta
aprovada?

Enviar proposta para
aprovagao

Enviar contrato para )
assinatura ]

Sim

Receber contrato
assinado

D

Fonte: Zitta (2014, p.202;212)




Figura 3 — Organizacao

Infcio
| Receber contrato 5
' assinado .

“Necessita ™
o Recursos ~
>._Humanos? -~

"~ Necessita
Recursos audio-
B visuais?

~ Necessita ~~__
> Equipamentos
> dei ormétloa

" Necessita
- material
" personalizado?

Necessita
material grafico? ——

Necessita ™
filmagem e
~._gravagio? -

= Necessita
- alimentagdo?

—Necessita enviar ~~__
> convites?

Verificar com
solicitante se todos as
necessidades estzo

atendidas

Fonte: Zitta (2014, p.202;212)
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Figura 4 — Execucéo

l‘r'l‘i'a‘lq
Marcar reunigio com
colaboraderes

; Reuniio
- marcada? _

Encaminhar
memorando para
arrumacZo do local

" Memorando
“._encaminhado?

| Verificar cerimonial -

Csrl‘monial
> formal?

2 Necessita
B prismas?

Verificar Check List
Formd __—

- Check list :
™. completo?

~ Evento com
alimentacao? -~

Fonte: Zitta (2014, p.202;212)
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Vale mencionar que cada item numerado significa o desenvolvimento de
fluxo complementar, a ser ofertado na analise do estudo de caso realizado, com o0s
guais se delineiam pormenores de cada uma das decisdes afirmativas, quando for o
caso.

Desta feita, ao se adaptar o Fluxo de Zitta, infere-se pela implantacéo de
instrumento validado do ponto de vista prético, cuja implementacdo absoluta
depende, dentre outros fatores, da vontade administrativa e peculiaridade da
instituicdo estudada, pois ja presente e afirmada sua confiabilidade cientifica.
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7 ESTUDO DE CASO: ANALISE E APRESENTACAO
7.1 Eventos demandados pelo IFTO — Campus Palmas: ¢ lassificacédo e

frequéncia

Como ja delimitado anteriormente, o presente trabalho, com a finalidade
de exercer o precipuo papel da Gestédo Publica, qual seja, o de inserir, em busca da
maxima eficiéncia, certos mecanismos facilitadores do trato com a Coisa Publica,
viabilizando o alcance de seus objetivos com economia e resultados, principalmente

em época de tamanha instabilidade.

Para isso, identificou-se, por meio da técnica de observacdo e
documentos, um gargalo no processo de realizacdo de eventos promovidos pelo
IFTO Campus Palmas, qual seja, a instabilidade procedimental a cada equipe
responsavel por evento na instituicdo. O gargalo seria dissolvido na andlise dos
eventos da instituicdo, a fim de adapta-los a disponibilidade atual como
infraestrutura, servidores, setores que possam contribuir, ferramentas para

divulgacéo, entre outros.

Assim, com base na andlise dos documentos em anexo, firmou-se
categorizacao dos eventos demandados de agosto de 2014 a maio de 2015, em prol
de entender sua necessidade por qual natureza de eventos e, finalmente, sugerir um

Fluxo de Organizacdo Padré&o.

Entretanto, antes de serem apresentados, faz-se imprescindivel conhecer
a classificacdo formal de Eventos, consolidada na academia, além de seus estagios
e etapas. Tal como observado em extensa pesquisa bibliografica, percebe-se a

variedade de classificacbes ofertadas pela teoria, que optou-se por consolidar.

Conforme Matias (2004), os Eventos podem ser classificados em relagcéo
ao publico participante como aberto em geral, quando livre a qualquer publico;
aberto por adesao, cuja adesdo deve ser anteriormente realizada, geralmente por
meio de inscricdo; e fechado, assim entendido aquele evento cujo publico alvo é
especificamente definido.

Ainda nos termos do defendido por Matias (2004, p. 76-77), quanto a area
de interesse, 0s eventos podem ser artisticos, cientificos, culturais, civicos,
desportivos, folcléricos, de lazer, promocionais, religiosos e turisticos, na forma e

conceitos abaixo:
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Artistico — relacionado a qualquer manifestacdo de arte ligada a musica,
pintura, poesia, literatura e outras;

Cientifico - trata de assuntos referentes as ciéncias naturais e biolégicas,
como, por exemplo, medicina, botanica e outros;

Cultural — ressalta os aspectos de determinada cultura, para conhecimento
geral ou promocional;

Civico — trata de assuntos ligados a patria

Desportivo — ligado a qualquer tipo de evento do setor esportivo,
independentemente de sua modalidade;
Folclérico - trata de manifestacdo de culturas regionais de um pais,

abordando lendas, tradi¢c6es, habitos e costumes tipicos;

Lazer — proporciona entretenimento ao seu participante;

Promocional — promove um produto, pessoa, entidade ou governo, quer
seja promocédo de imagem ou apoio ao marketing;

Religioso - trata de assuntos religiosos, seja qual for o credo;

Turistico — explora os recursos turisticos de uma regido ou pais, por meio
de viagens de conhecimento profissional ou néo.

A partir do conhecimento acima, pode-se vislumbrar a classificagdo de

eventos nos quais esté inserido o IFTO — Campus Palmas, o que para a Gestéo de

Eventos significa antever a necessidade por recursos, sejam eles materiais ou por

capital humano, além de viabilizar a constru¢do do Fluxo sugerido.

Desta feita, conforme o levantamento documental realizado, obteve-se

qgue no periodo escolhido, ano de 2014, foram realizados 11 (onze) eventos, destes

guase 60% no Auditério Central, com capacidade para 180 pessoas.

Tabela 2 — Eventos 2014

" ~ CLASSIFICACAO MATI-
PERIODO EVENTO LOCAL DE REALIZACAO AS (2004)
18 de agos- Aula Magna 2014 Auditério Central Capim Promocional

to Dourado, Campus Palmas
19 a21de Formaturas 2014/1 Auditério Central Capim Promocional
agosto Dourado, Campus Palmas
Alvorada, Dian6polis, Gu- Promocional
rupi, Natividade, Porto Na-
03 de se- . P )
Formaturas EAD cional, Paraiso, Taguatin-
tembro )
ga, Pedro Afonso e Coli-
nas.
16 de se- | Colacéo d_e grau emga- | oo uooie campus Palmas Promocional
tembro binete
13 e 14 de Feira de Ciéncias Sala de aula dos blocos Cientifico
outubro 579ell
15 de outu- | Agroif Agricultura sus- Auditério Central Capim Cientifico
bro tentavel Dourado, Campus Palmas
8 de No- Colinas, Guarali, Cristalan- Promocional
Formaturas EAD .
vembro dia, Araguacema
22 de No- | 3°Encontro de Egressos | Auditério Central Capim Lazer
vembro do campus- Palmas Dourado, Campus Palmas
12 de De- | Confraternizacgéo final de | Refeitorio do IFTO Cam- Lazer
zembro ano 2014 pus Palmas
09 de De- Prem|a<;ao_ do§ aluno d(.) Auditério Central Capim Promocional
IFTO na olimpiada brasi-
zembro . " Dourado, Campus Palmas
leira de robdtica
16 a 19 de Formaturas EMI 2014/2 Auditério Central Capim Promocional
Dezembro Dourado, Campus Palmas
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Fonte: Dados da pesquisa

Observa-se ainda que no ano de 2014 foram realizados dois eventos
itinerantes, cuja demanda por logistica € muito maior, assim como o tempo
despendido com planejamento, sendo todos relacionados a Solenidades de
Formatura, cuja demanda para o ano de 2014 foi de quase 50%, como se pode

notar na tabela acima.
Tabela 3 — Eventos 2015

MES PERIODO EVENTO LOCAL DE REALIZACAO CLASSIFICAGAO MATI-
AS (2004)
: Dias 26 e Auditério Central do Cam- Promocional
Janeiro Aula Magna
28 pus Palmas
o P i . Cientifi
. 1 AS(_ammano Aca Auditério Central do Cam- enHTico
Feverei- Dia 11 démico de Agroe- us Palmas
0 cologia P
Dias 25 a | Formaturas Supe- | Auditério Central do Cam- Promocional
28 rior e Técnico pus Palmas
i i Promocional
Marco Dia 8 Dia Internacional Campus Palmas
da mulher
Aniversario do Auditério Central do Cam- Promocional
Abril Dias 6 a 10 pus Palmas e Hall de En-
Campus Palmas
trada
Dia 8 Dia das Mées Campus Palmas Promocional
Formatura dos Promocional
Dia 11 Cursos Subse- Ginasio de Esportes
guentes
Premiacéo dos o Promocional
Maio Dia 13 Alunos Destaques Audltorlou(slilltlrrila(io Cam-
do EMI P
Dia 15 Colagéo d_e Grau Gabinete do Diretor Geral Promocional
em Gabinete
Dia 30 Encontro de Ginasio de Esportes Lazer
Egressos

Fonte: Dados da pesquisa

Da tabela acima, verifica-se a ocorréncia de 10 (dez) eventos no periodo
delimitado, cujo porte, em 40% das ocorréncias, resumiu-se ao Auditério da
Instituicdo escolhida. Além disso, mostra-se igualmente interessante citar que cerca
de 30% das demandas de eventos no periodo em 2015 reservou-se para
Solenidades de Formatura, somando-se quase 80% das solicitacoes de eventos
entre agosto de 2014 e maio de 2015.

Ora, tais dados demonstram, sob a inteligéncia de Coutinho (2010), que
guase 90% dos eventos demandados pelo IFTO — Campus Palmas sdo catalogados
como de pequeno e medio portes, e que, pelo menos no periodo de estudo, as

demais ocorréncias ndo excedem essa categorizacdo, sendo esporadicos Eventos



50

de maior vulto, pois no periodo de trabalho, dos 21 (vinte e um) Eventos ocorridos
no periodo, de maneira imediata, apenas a Feira de Ciéncias classifica-se como
Evento Aberto em Geral de Grande Porte, ja que, nos termos dos dados em anexo,
o IFTO — Campus Palmas conta em seus quadros, regularmente matriculados,
exatos 2.989 alunos no ensino presencial, publico alvo do Evento, além da presenca
da Comunidade Externa.

PEQUENO - Evento com numero de até 200 participantes.

MEDIO - Evento com nimero de participantes estimado entre 200 e 500.

GRANDE - Evento com 500 participantes até 5.000.

MACRO OU MEGAEVENTO - Evento acima de 5.000. (COUTINHO, 2010,
p. 15)

No caso em debate, a identificagdo dos eventos realizados pelo IFTO —
Campus Palmas como de pequeno ou médio porte ndo invalida a necessidade de
um fluxo padrédo de atividade. Observa-se, nos termos dos documentos em anexo,
gue as solicitagbes por eventos ndo obedecem uma rotina determinada, nem prazo
especifico. Ndo ha mecanismo oficial para solicitacdo de um Evento que, como
exaustivamente demonstrado, necessita de arduo planejamento, principalmente no
contexto rigido de uma instituicdo publica.

As solicitagbes n&o partem das Diretorias sob as quais estao
subordinados cada setor do Campus Palmas, além de ndo existir prazo oficialmente
chancelado para sua propositura, conforme se vé nas datas de solicitacdo e
realizacdo do Evento.

Na forma como demonstrado por Cesca apud Stefanan, Faller e Costa
(2013, p. 407), independente do porte do evento, 0 mesmo deve perpassar por
etapas especificas de verificacdo quando de seu planejamento, como forma de

atingir os objetivos de maneira mais bem sucedida possivel:

Objetivos - O que se pretende com o evento, de forma ampla e especifica.
Publicos - A quem se destina o evento.

Estratégias - O que serve de atragdo para o publico de interesse do vento.
Recursos - Os fatores humanos, materiais e fisicos que serdo utilizados no
evento.

Implantacéo - A descricdo dos procedimentos da aprovagédo ao término do
projeto.

Fatores condicionantes - Os fatos, decisdes e acontecimentos dos quais 0
projeto depende para sua realizagao.

Acompanhamento e controle - A determinacdo de quem fara a coordenacao
de todo o processo e como ela sera feita.

Avaliacdo - O relatério de prestacdo de contas ao término do evento
entregue a quem - solicitou a organizagéo do evento.

Orgcamento previsto - A previsdo dos custos detalhadamente, pois a partir
dele virdo os recursos financeiros necessarios para 0 pagamento dos
recursos humanos, materiais e fisicos.
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Novamente, tal assertiva acima corrobora no entendimento da
necessidade de um fluxo orientador da equipe que atuara na consecuc¢ao do evento
demandado. Assim, torna-se indiscutivel que a atualizacdo dos procedimentos vem
apenas para favorecer a criacdo de uma imagem positiva dos eventos promovidos
pelo Campus Palmas, caso concreto em estudo, junto a comunidade e otimizar as
atividades desempenhadas pela Coordenacao de Eventos, de forma que os eventos
previstos e realizados sejam facilmente acompanhados e atualizados.

Ainda no contexto da padronizacdo, adequa-se a realidade do IFTO —
Campus Palmas a identificacdo dos estagios essenciais de cada evento, visto terem
natureza e peculiaridades distintas. A intencdo do Fluxo sugerido ndo € esgotar
definitivamente qualquer possibilidade de adaptacdo, pois impossivel pelo carater
mutédvel dos eventos, mas enxugar 0S passos essenciais, vitais para sua execugao
eficiente.

A partir desta realidade, evidencia-se a necessidade da mencionada
padronizacdo no IFTO — Campus Palmas. Com isso, almeja-se evitar imprevistos,
desconsideracdo de etapas e perda de informacBes antes, durante e apods a

realizacdo de um evento.
7.2 Fluxo de organizacdo padrdo: sugestéao para efic  iéncia

A padronizacdo das atividades a partir da implantacdo do fluxo padréo
dentro de uma Instituicdo proporciona, para Casteli (2003), maior seguranca para
gue os servidores as executem, permitindo o conhecimento da melhor maneira de se

realizar um trabalho e com isso, otimizando tempo e recursos da organizacao.

Pode-se inferir que:

O trabalho que as pessoas executam pode ser feito de inlmeras maneiras.
E o caso, por exemplo, da arrumacdo de um apartamento, feito pelas
camareiras. Dentre os varios procedimentos existem alguns que certamente
s&@o melhoras do que outros. E preciso descobrir qual € o melhor deles, em
seguida adota-lo. Este passa a ser o Planejamento Operacional Padrdo —
POP, que deve ser registrado e seguido por todas as pessoas envolvidas
com a tarefa em questao até se descobrir uma outra maneira ainda melhor
de fazé-los. (CASTELLI, 2003, p.97).

Portanto, quando se fala na organizagdo de um evento, a descricdo dos
procedimentos necessarios para sua concepcao, planejamento, organizacdo e

execucao € um dos principais fatores para a qualidade e alcance dos objetivos

estabelecidos.
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O Procedimento Operacional Padrao - POP, aqui encarado apenas como
ferramenta para construcdo do fluxo de organizacao, precisa indicar, de forma clara,
objetiva e detalhada, todas os tramites de realizacdo de uma tarefa, que estari
relacionada a uma finalidade especifica. Além de treinar os envolvidos € preciso o
acompanhamento dos procedimentos com o0 objetivo de supervisionar se estédo

sendo cumpridos da mesma forma pela qual foram desenvolvidos.

Ainda segundo Castelli, tais informacbes devem estar claramente
especificadas no POP:

O nome da tarefa, executante, material necessario para realizar a atividade,
as atividades a serem desenvolvidas, cuidados especiais na realizacao da
tarefa, os resultados esperados para cada atividade e as acfes corretivas
que devam ser tomadas para solucionar possiveis problemas. (CASTELLI,
2003, p. 96)
Para a realizacdo de eventos, é preciso saber imaginar o evento como um
todo na etapa do planejamento e saber administrar imprevistos que acontecam, e
para isso é preciso que a instituicdo tenha um procedimento padrédo exequivel para
gue possa ser seguido pelos envolvidos na gestdo dos eventos, tendo 0s erros

minimizados.

Com procedimentos definidos, os gestores terdo maior conhecimento de
como chegar ao resultado esperado para a execucédo do evento, fazendo com que a
Instituicdo fortaleca sua imagem de forma positiva. Entretanto, € essencial que o
gestor do evento saiba, de fato, geri-lo, e conduza todo o processo com as

caracteristicas de sua funcgéo.

Como ja mencionado, no caso concreto escolhido, por questbes de
viabilidade administrativa e académica, optou-se por adaptar a realidade do IFTO —
Campus Palmas, conforme a andlise documental, bibliografica e normativa
realizadas, além do uso da técnica de Observacao, o jA mencionado Fluxo de Zitta
(2014), cujo detalhamento resume-se a esséncia das fases de Planejamento,

Organizacao e Execucao de um evento.

Observa-se, pelo Fluxo procedimental proposto, a previsdo da
centralizacdo das solicitacdes de eventos junto as Diretorias. Pelo levantamento
realizado, demonstrou-se que 15 dos 21 eventos organizados durante o periodo de
agosto de 2014 a maio de 2015 foram demandados pela area de Ensino, direta ou

indiretamente, por exemplo. Embora se reconhega a autonomia atributiva de cada
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setor, deve-se levar em conta que o precipuo objetivo de um evento é a promocao e
solidificacdo da imagem institucional frente ao usuario e comunidade externa, tendo,
portanto, natureza lato sensu, conforme ja ratificado na revisao teérico-normativa

realizada.

Assim, no caso das Solenidades de Formatura, por exemplo, cujas datas
ja estdo previstas em Calendario Letivo, a fase de recebimento da solicitacao,
momento de inicio da fase de planejamento, iniciar-se-ia da entrega dos nomes de
formandos feita atualmente pela Coordenacéo de Registros Escolares - CORES, por

exemplo, mas com a chancela indispensavel da Diretoria Correspondente.

Ademais, no contexto de aprovacdo, por estar a Coordenacdo de
Eventos, nos termos do Regimento em vigor, subordinada a Diretoria de Relacdes
Comunitéria e Empresariais e na forma do Regimento em aprovacao, art. 32, sob o
comando da Chefia de Gabinete, optou-se por conceber fluxo de planejamento
norteado pela até entdo situacdo de fato, pela possibilidade de ser imediatamente

aplicado.

Quanto a equipe de trabalho:

Os atos técnicos induzem a acdo repetida, as vezes, por muitas maos
diferentes, com alguma garantia de mesmo resultado. Entretanto, os
profissionais da técnica que sao seres diferentes com talentos, sentimentos
e conhecimentos agem com regularidade do mesmo modo e produzem,
nem sempre, com meios exatamente iguais em razdo dos contextos do
trabalho, resultados préximos e que também satisfazem pessoas diferentes
[...]. (GERRERO, BACCARIA e TREVIZAN, 2008, p. 02)

O Fluxo padrdo apresentado prevé que a solicitacdo do Evento ja esteja
acompanhada pela Portaria da Comissdo Técnica, equipe esta responsavel pelo
escopo do evento, quanto a seu conteldo académico. A titulo de exemplo, cita-se o
evento “Agroif Agricultura sustentavel”, ocorrido em 2014, cuja tematica excede a
Gestdo de Eventos, exigindo equipe de formacdo técnica para selecdo de

programacao, composicado de Mesa e intermediacao de Debates.

Quanto a equipe Operacional, sua mensuracdo sera feita junto com a
Equipe Técnica na Reunido de Planejamento, dirimindo eventual gargalo interno e

possibilitando iniciar os trabalhos de Organizagéo.
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Figura 5 — Fluxo de Organizacédo Padrao da Fase Planejamento
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Fonte: Elaboracéo propria

A Fase de Organizagcdo, assim como proposta acima, prevé quatro
nucleos essenciais: 0s recursos humanos, equipamentos em geral, material grafico e
alimentacdo. Embora levando-se em conta a mutabilidade de um evento, dentro da
realidade de demandas do IFTO — Campus Palmas, com énfase no porte dos
eventos, assim como demonstrado, optou-se pela sistematica acima, como fluxo de

pura essencialidade.

Observa-se da Fase Geral de Organizacao, fluxo abaixo, que a prioridade
da presente etapa consiste em selecionar as necessidades do Solicitante do Evento,
com relacdo a sua amplitude, precisdo técnica e, principalmente, interesse
institucional. Os Recursos Humanos aqui — RH, serdo selecionados e distribuidos

em dois distintos grupos, quais sejam o de Apoio Técnico, composto pelo nomeados
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em Portaria e 0 de Apoio Operacional que, pela realidade do IFTO — Campus

Palmas, como exposto em linhas anteriores, dispde, na area de Gestao de Eventos,

de professores da area, bolsistas Colaboradores, além do servidor técnico em

eventos.

Excepcionalmente, acaso inviavel composi¢ao de equipe por apenas esse

publico para sucesso do evento, conta-se com demais servidores e terceirizados,

cuja participacdo condiciona-se pela disponibilidade de liberacdo do setor de

exercicio. Por tal razdo, h& previsao de elaboracao de Portaria por parte do Gabinete

da Direcao Geral, responsavel por tal encargo por forca Regimental.

Figura 6 — Fluxo de Organizacédo Padrdo da Fase Organizag¢édo, médulo Recursos Humanos
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Apresenta-se moédulo de Equipamentos em geral abaixo, nos termos
da Organizacéao regimental do IFTO — Campus Palmas, cuja gestao esta a cargo da
GTI — Geréncia de Tecnologia da Informacdo. Faz-se imperativo mencionar a
existéncia de centralizacdo de aprovacdo e Requerimento na Diretoria
Correspondente, no caso a DIREC - Diretoria de Relagbes Empresariais e
Comunitarias sob a qual subordina-se a Coordenacdo de Eventos do IFTO —

Campus Palmas.

Tal proposigdo visa evitar intersec¢gfes de informacdes, ruidos no trato
com parceiros, como o caso da Reitoria, 6rgao de mando e comando geral do IFTO,
cujo apoio material se da, na proposta ofertada, pela proximidade geografica e por
compor sua estrutura Equipe de promocgado institucional extremamente
interdisciplinar, conforme apresentacao institucional (http://www.ifto.edu.br/portal/
docs/ai/quem_e_quem_ifto.pdf).
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Figura 7 — Fluxo de Organizacdo Padrao da Fase Organizacdo, médulo Equipamentos
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Fonte: Elaboracgédo propria, em apéndice

O Moddulo acerca de Material grafico, abaixo, dispde sinteticamente como
proceder na hipétese de demanda, dentro da Organizacdo de um evento no ambito
da instituicdo escolhida, que exija producao gréfica. No presente momento, caso for,
o Gestor do Evento deve compor parceria com a ASCOM - Assessoria de
Comunicacéao, setor ligado a Chefia de Gabinete, conforme Subsecéao I, art. 22 do

respectivo regimento em aprovacao.

Deve-se ressaltar que o setor conta com unico servidor Jornalista, com

gualificagcdo em programacao visual, cujo trabalho, embora nao institucionalizado,
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oferta produtos dessa natureza quando necessario ao atendimento do interesse
institucional, junto a Coordenacao de Sistemas. Observa-se que ndo ha profissional
Programador Visual no quadro de servidores do campus, exigindo, por vezes, tal
qgual apostado no fluxo, a demanda por apoio da Coordenacdo de Comunicacgéo e
Eventos da Reitoria, conforme ja demonstrado e por base a técnica de observacao

aplicada.

Ademais, vale mencionar que qualquer confeccdo de material ou
aquisicdo de bens ou servicos que exijam dispéndio de recursos financeiros deve
passar pelo despacho da Diretoria de Administracdo e Planejamento - DAP, como
forma de atencéo as limitacdo de custeio da instituicdo e arbitrariedade na Gestéo

do evento.
Ratifica Matias apud Silva (2016):

Para Matias (2001, p. 61), evento significa “[...] acdo do profissional
mediante pesquisa, planejamento, organizacdo, coordenacdo, controle e
implantacdo de um projeto, visando atingir seu publico-alvo com medidas
concretas e resultados projetados”. Uma empresa pode utilizar o evento de
diferentes formas, como estratégia de comunicacdo para atingir seus
objetivos, e essa utilizacdo esta sujeita a algumas variaveis: 1) a
importéncia dos objetivos visados, 2) o grau de retorno que pretende obter
e 3) a disponibilidade de verba para esse investimento. S&o
processos complexos que envolvem, em geral, grande quantidade de
pessoas e recursos financeiros. Por esse motivo, ha necessidade de um
adequado planejamento que contemple objetivos e publicos bem
definidos, conteddo e forma, e uma rigorosa analise custo/beneficio.
(MATIAS apud SILVA, 2016, p. 04)

Desta feita, quanto ao Mdodulo debatido, ndo ha duvida da relevancia de
sua padronizacdo, para que ndo haja dissenso entre a atuacdo do Gestor de

Eventos e a disposi¢cao administrativa, legal e financeira da instituicdo em estudo.
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Figura 8 — Fluxo de Organizacdo Padrao da Fase Organizacdo, médulo Material gréafico
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Fonte: Elaboragéo propria

Quanto ao Mddulo Alimentagdo, igual relevancia sua padronizagéo,
tendo em vista a necessidade de aporte contratual por parte da Diretoria
mencionada (DAP), tendo em vista que, nesse caso, prevé-se a utilizacdo do
Restaurante Académico, em prol de suprir esta eventual necessidade, tal assertiva
fruto do processo de observacéo.

Como o objeto precipuo da estrutura disponivel é atender ao publico
discente e colaboradores, ha de se obter acompanhamento da fiscalizacdo do
presente contrato administrativo, por necessidade de repasse, ao final do evento, da

contraprestacao devida do concessionario do servigo, como dispde o autor:

Deste modo, o contrato de concessdo, mesmo sendo firmado por longos
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prazos, estdo expostos as alteracbes imprevisiveis a época da
formulacdo da proposta vencedora da licitacdo, dentre as quais, podemos
citar a seguintes: 1. Inovacdes tecnolégicas aplicaveis aos servigcos
publicos concedidos; 2. Impactos de carga tributaria mais agressiva; 3.
leis de mercado que venham a onerar os custos e limitar a oferta de
crédito necessario a realizacdo dos investimentos programados; 4.
acréscimos e decréscimos de obrigagdes impostas unilateralmente pela
Administracdo Publica; 5. Impactos da inflagdo ou deflagcdo; 6. fato da
Administracdo; e 7. Fato do Principe. Os impactos oriundos dos
fatos acima citados poderdo ensejar algum tipo de alteracdo no
equilibrio econdmico-financeiro do contrato de concessao, ocasionando
sua alteracdo, tdo somente para fins de adequa-lo a equacdo econémico
-financeira inicial contida na proposta apresentada na licitagcdo. (COLACO,
online, p. 25-26)

Assim por tratar-se de alteragdo e/ou mudanca do ajustado em contrato,
deve-se notificar o setor correspondente para dispor dos esforcos necessarios a

prestacdo bem sucedida do servico, de modo que néo prejudique o evento.
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Figura 9 — Fluxo de Organizacédo Padrao da Fase Organizacédo, médulo Alimentacao

Definir Refeicies a sar
servidano dia

¥

Dafinir Candapio

]

Enviar ac solicitante para
aprovacio

A

Aprovado?

Varficar se o restaurante
do campus pode atender

-~

Y Motificar solicitanta
Pﬂf:{;j”a da inviabiidade ou
: nova data
-~
AD
Motificar DAP
Sim
L

Motificar
Solicitanta

Fonte: Elaboragéo propria

Quanto a fase de Execucdo, destaca-se como pontos nefralgicos a
eficiéncia durante o evento, a estrita observancia ao Checklist® (em anexo), cujo rol
de procedimentos, recursos e questdes debatidas durante o planejamento e
organizacdo do evento, revela-se (til para evitar esquecimentos, mal-entendidos e,

principalmente, desperdicio.

8 Utilizado do Manual de Eventos da UFG

(https://www.google.com.br/url?
sa=t&rct=j&qg=_&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjY3e7a9_DKAhVCx5AKHf69DFAQFggcMAA&url=ht
tps%3A%2F%2Fwww.ascom.ufg.brde2Fup%2F84%2Fo
%2FManual_planejamento_de_eventos_completo.pdf&usg=AFQjCNG2adDHUFPsuVGutBfDf-
011EAroA&bvm=bv.113943164,d.Y2l)
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Outro ponto nefralgico, também responsavel por graves defeitos na
execucao de um Evento, € a auséncia de parte ou toda a equipe durante a ocasiao,
seja membro do Apoio Técnico, seja do Apoio Operacional. Concorda com o referido
posicionamento o Manual de Eventos do Senado Federal, que prima pela presenca

dos colaboradores para o sucesso de um Evento:

[...] estar em seus postos de trabalho com antecedéncia suficiente para
checar procedimentos e organizar materiais. Conforme o nimero de
pessoas envolvidas e a abrangéncia do evento, convém destacar um
coordenador para cada area; (SENADO, 2013, p. 56)

Na auséncia de algum colaborador, a depender de sua posicdo, devera
ser solicitado substituto imediatamente ao Setor Servico Social, acaso seja um
Bolsista do Apoio operacional, ou ao solicitante, acaso componente da Equipe
técnica. Na impossibilidade de qualquer dos citados, buscar servidor que atenda aos
requisitos e necessidades do momento, em prol de pleitear sua liberacdo, por isso a
necessidade de chegada ao evento com a antecedéncia minima informada

(estimativa).



Figura 10 — Fluxo de Organizacédo Padrdo da Fase Execucao
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Fonte: Elaboragéo propria

Tal qual demonstrado na pesquisa, quase 80% dos eventos demandados

sdo Solenidades de Formaturas, cujo conceito esta intimamente ligado a formalidade

do Cerimonial:

A solenidade de outorga de grau, denominada Colacdo de Grau, € o
ato oficial, publico e obrigatério, por meio do qual o aluno, concluinte do
curso de graduacdo, recebe o grau ao qual tem direito por concluir o curso
superior. Em nenhuma hipétese, a outorga de grau é dispensada e, por
oficializar a conclus&o do curso, é PRE-REQUISITO para emiss&o e registro
do Diploma.

E um cerimonial solene e civico. Isso significa dizer que exige o
cumprimento das normas aqui apresentadas, buscando nado incorrer em
deslizes protocolares. Compete a instituicdo federal a colacdo de grau,
devendo ser organizado pelo setor responsavel pelos eventos. (IFPB, 2010,
p. 32)

Assim, faz-se necessaria sua padronizacdo, por restar aqui a maior

probabilidade de ruidos e ineficiéncia na execucdo do evento que, por sua
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oficialidade normativa, ndo pode ser invalidado de nenhuma forma. Vide fluxo

abaixo:

Figura 11 — Fluxo de Organizagdo Padréo da Fase Execugdo, mddulo Cerimonial Formal
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Fonte: Elaboracéo propria

No Fluxo abaixo propde-se feedback institucionalizado, a ser entregue ao
Solicitante e a Diretoria sob a qual subordina-se a Coordenacdo de Eventos.

Defende-se que o ponto de encerramento proporciona a avaliacdo dos resultados
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alcancados, assim como a satisfacdo do Solicitante, em prol da continua melhoria na

prestacao do servico.

Figura 12 — Fluxo de Organizagéo Padrao da Fase Encerramento, modulo Péds Evento
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Fonte: Elaboracéo propria

Assim, por tratar-se de instituicdo publica de educacdo, em seu contexto
peculiar, resta oportunidade de aprimorar os procedimentos de comunicacao interna,
definir sistema de prazos para atendimento e o melhor, reducdo de custos com
substancial aquisicdo de eficiéncia e aprovacdo do Publico interno e Comunidade

Externa.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A Gestdo Publica, como visto, possui como objetivo modernizar a
Administragcédo aplicando a ela ferramentas geralmente utilizadas na gestéo privada,
ferramentas estas de comprovada eficiéncia.

Assim, sob esse ponto de vista, pode-se dizer que o objetivo do presente
estudo foi atendido, visto que a padroniza¢ao de procedimentos visando resultados
cada vez melhores com menor dispéndio de recursos é a maxima intencéo qualquer
gestor.

Quanto a escolha por trabalhar a Gestdo de Eventos, embora pequena
parte do todo institucional do IFTO — Campus Palmas, com seus mais de dois mil
alunos, entende-se que foi possivel demonstrar a importancia de se padronizar a
esséncia de atividades operacionais e de planejamento, conforme o Fluxo descrito,
pois fornece real economia de capital humano, de recursos materiais, além de
garantir um sucesso obrigatério, ja que imperativo legal e moral de qualquer Gestor.

Nesse sentido, como sugestao, observa-se a necessidade de aplicacao
pratica do Fluxo sugerido por parte da autoridade maxima do IFTO — Campus
Palmas, vez que possivel assim verificar problemas de renovacdo de estrutura
administrativa ou mudanca regimental, além de possibilitar ao gestor os prazos
ideais entre as fases de concepcdo do evento, principalmente quanto ao
atendimento de solicitacdes e retorno as solicitacdes das Diretorias Demandantes,
usuario do servico e comunidade externa.

Além disso, pela matéria debatida, quanto ao capital humano, sugere-se
ainda o aproveitamento do conhecimento acumulado pelos alunos dos diversos
cursos da instituicdo na Gestdo de Eventos, principalmente no modulo de material
gréafico, equipamentos e no dia do evento propriamente dito.

Ainda por sugestao de continuidade, menciona-se o quao relevante seria
a construcdo de um Manual institucional de Eventos, listando categorizacao,
classificacdo e fluxo padrdo de realizacdo de um evento no ambito do IFTO —
Campus Palmas, como forma de disponibilizacdo de tal conhecimento a
Comunidade externa e ao usuario do servi¢o prestado.

Por fim, menciona-se a eventual pesquisa sobre a setorizagcdo, no ambito
da Coordenacdo de Eventos, dos modulos indicados no Fluxo de Organizacao

Padrédo, o que eliminaria o dispéndio de tempo e recursos por busca de parcerias,
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além da possibilidade de alinhamento ao planejamento estratégico da instituicao,
mas necessario, para isso, entre outras coisas, a contratacdo de profissionais
gualificados em cada moddulo mencionado, em prol da busca pela verdadeira

eficiéncia.
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SOLICITACAO

Ao Senhor,

Sérgio Roberto dos Santos

Diretor de Rela¢des Empresariais e Comunitarias
IFTO Campus Palmas

Senhor Diretor,

Apés cumprimenté-lo, venho solicitar que seja vista a possibilidade de encaminhar, em carater de
urgéncia, a listagem dos eventos realizados pelo IFTO Campus Palmas no periodo de julho de 2014
a julho de 2015, juntamente com 0s arquivos fisicos existentes, para que os tramites seguidos sejam
objeto de estudo e contribuam para o desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC,

com o tema: Andlise dos processos operacionais para a gestdo de eventos no IFTO — Campus
Palmas.

Desde ja, coloco-me a disposigo para demais dividas e esclarecimentos.

Respeitosamente,
¥
Hélen Kaliane Dantas de Medeiros Santos
Estudante de Gestdo Publica
IFTO Campus Palmas
(63) 9223-6036
Ui eyl €,

Dzé‘/gf/Zo/é (1354



2015

&

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
CAMPUS PALMAS
COORDENAGAO DE EVENTOS

EVENTOS REALIZADOS EM 2015

Qtde Més Periodo de realizagdo Nome do Evento Local de realizagdo Arquivos Existentes
1 Janeiro Dias 26 e 28 Aula Magna Auditério Central do Campus Palmas Scripts, Tour - Sugestao de Roteiro, Placas de indicagdo de cursos
2 Dia 11 1° Seminéario Académico de Agroecologia Audit6rio Central do Campus Palmas Scripts e Slides
Fevereiro = T
. ; ; s Escala das Estagiarias, Divisao de Tarefas, Cronograma das
3 Dias 25 a 28 Formaturas Superior e Técnico Auditério Central do Campus Palmas Formaturas, Formularios, Scripts.
4 Margo Dia 8 Dia Internacional da mulher Campus Palmas |Arte do cartdo.
. Programag&o do Aniversério, programagcao Coldquio de Pesquisa,
5 Abril Dias 6 a 10 Aniversario do Campus Palmas Auditdrio Central aommmw%%m Peimas:eHlde regulamento do 1° Festival Artistico, cronograma, ficha de inscrigéo,
programacaes, roteiro de colagdo em gabinete.
6 Dia 8 Dia das Maes Campus Palmas )Arte do cartdo.
7 Dia 11 Formatura dos Cursos Subsequentes Ginasio de Esportes Scripts.
8 Maio Dia 13 Premiagéo dos Alunos Destaques do EMI Audit6rio Central do Campus Palmas Scripts, premiag6es, nome dos alunos e cursos.
9 Dia 15 Colagéo de Grau em Gabinete Gabinete do Diretor Geral Roteiro de Colag&o de grau em Gabinete.
i e Relacéo de participantes, arte de divulgacgao, formulario de satisfagao,
10 Dia 30 Encontro de Egressos Ginésio de Esportes blaca indicativas, ficha de inscricio.
11 Junho Dia 12 Festa Junina Estacionamento do Campus Pré-Projeto.
12 Dia 28 Aula Magna Auditério Central do Campus Palmas Scripts.
Julho . . y N
A i Slides com a arte dos convites, discursos dos oradores, formularios,

13 Dias5a7 Formaturas 2015/1 Auditério Central do Campus Palmas scripts, cronograma, listagem geral dos formandos, oficio, slides.
14 Agosto Dia 27 Formaturas EAD Auditério do IFTO Campus Porto Nacional  [Scripts.
15 Setembro Dias 16 a 18 IV Seminério Administrativo do IFTO IFTO Campus Palmas Scripts, programagao.

: Araguatins, Palmeirépolis, Colinas do Tocantins, [Scripts, atas, formularios, identificages de cursos, slides com a arte
= e B e Gurupi, Cristalandia, Tocantinépolis e Alvorada. |dos convites, cronograma de viagem.
17 Outubro Dia 28 Dia do Servidor Publico Auditério Central do Campus Paimas |22 nwnm%:a €do respensavel, arte de divilgagAn; Chack s,
18 Dia 29 Dia do Cerimonialista IFTO Campus Palmas )Arte do cartdo, e-mai
19 Dia 30 Colag&o de Grau em Gabinete Gabinete do Diretor Geral Script.
20 Dias 06, 07, 08, 13, 14 Formatura EAD Pegdro;Afonso; Guaral, Araguacerma, Taguatinga, |Atas, formularios, scripts,

Dianépolis
Novembro

21 Dia 19 Colag&o de Grau em Gabinete Gabinete do Diretor Geral Script.
22 Encontro de Comunicadores do IFTO Reitoria do IFTO ux Mmmﬁm% 0s assuntos abordados no Evento. Campus Palmas apenas
23 Dezembrg Dia 19 JICE Palmas Scripts, resultado, programac&o.
24 Dia 18 Natal Solidario Hall de Entrada |Arte de Divulgacao.
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2014

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
CAMPUS PALMAS
COORDENAGAO DE EVENTOS

EVENTOS REALIZADOS EM 2014

' Qtde Més Periodo de realizacdo Nome do Evento Local de realizagdo Arquivos Existentes
1 12 de fevereiro IAniversariantes de janeiro e fevereiro Campus Palmas convite e listagem dos aniversariantes
2 sheml 15 de fevereiro Certificagéo da turma de Psicultura do IAuditério Central Capim Dourado, Campus minuta de oficio convidando super. Da pesca, prefeito de lajeado, prefeita de
PRONATEC Palmas miracema e script.
18 de margo Encontro pedagégico Campus Palmas programagao
IAuditério Central Capim Dourado, Campus Programacéo, contato de coordenadores, homenagem a Canindé, scripts,
s A0 8 LG maEn AAula Magna 2014/1 Palmas sugestdo de roteiro de tour pelo campus.
Margo L " lista de autoridades, avisos, calendario de formaturas, juramento, lista de
4 20 a 28 de margo Formaturas 2013/2 WMMHMMO Central Capim Dourado, Campus ormandos, scripts, formuldrios, discursos, escala de trabalho, memorando, lista
de presenca, cd's.
5 21 de margo Colacéo de grau especial Hospital Oswaldo Cruz roteiro da colacéo, discurso e juramento.
Gincana 2014 Campus Palmas Provas, notas, quiz,
6 Al 4 de abril IAniversario do campus Palmas wmmnmmo Central Capim Dourado, Campus proposta, gincana, scripts,convite.
s " listagem com o nome dos cursos, abertura, apresentagao da equipe gestora do
7 18 de agosto lAula Magna 2014 wm_nﬁmmO Central Capim Dourado, Campus ifto-campus Palmas, palestra magna, tou pelo o campus Palmas — sugestio de
agosto roteiro.
IAuditério Central Capim Dourado, Campus listagem com o nome dos cursos, calendario de formaturas, formulério de turma,
8 19 a 21 de agosto Formaturas 2014/1 Palmas juramento, scripts, discursos dos oradores, encerramento.
IAlvorada, Dian6polis, Gurupi, Natividade, Porto |Dados para a formatura, formulario de turma para a formatura, relagéo de alunos
9 03 de setembro Formaturas EAD Nacional, Paraiso, Taguatinga, Pedro Afonso e [e contatos, scripts,discursos dos oradores, enderego dos polo para a realizagdo
setembro Colinas. das formaturas, escala de bolsistas, relagdo de alunos formando
10 16 de setembro Colagéo de grau em gabinete gabinete campus Palmas no ifto roteiro da colagdo de grau em gabinete
programagao,apresentacdes, listagem com o titulo dos trabalhos, escola
: P privadas em Palmas, escola comecinho de vida- escola particular, ficha de
11 Giitiibre 13 e 14 de outubro Feira de Ciéncias Sala de aula dos blocos 5,7,9 e 11 inscricao, inscrigdes da atividade, minuta de termo de cooperagao técnica,
gabinete da diregao geral,
12 15 de outubro IAgroif Agricultura sustentavel wwmnwmo Central Capim Dourado, Campus programacao
Identificagdo da turma, orientagdes para formaturas, script, abertura da sesséo,
13 8 de Novembro Formaturas EAD Colinas, Guaral, Cristalandia, Araguacema juramento, encerramento, entrada dos formandos, listagem com contatos das
Novembro autoridades , convites,
3°Encontro de Egressos do campus- IAuditério Central Capim Dourado, Campus .
14 22 de Novembro balmas palmas Script
15 12 de Dezembro Confraternizagéo final de ano 2014 Refeit6rio do IFTO Campus Palmas _,w_ﬂ._wﬂm_‘w divulgagao do ganhador do concurso de decoragéo natalina 2014,
16 09 de Dezembro Premiag&o dos aluno do IFTO na IAuditério Central Capim Dourado, Campus Script, composi¢ao da mesa de honra, breve histérico, premiagdes,
lolimpiada brasileira de robética Palmas pronunciamentos, encerramento.
Dezembro
s . Orientagdes para formaturas, convite,formulario para formaturas, script, entrada
Iz 16 a 19 de Dezembro  [Formaturas EMI 2014/2 wm._a_.__ﬁmw_o Cesitral Capim Dourade, Campus dos formandos, abertura da sess&o, hino nacional, juramento, oradores,
homenagens, pronunciamentos, encerramento
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_ Planejamento e Organizagdo

ntos da UFG

PROGRAMACAO

Elaboragdo do prospecto da programacio

Contato com expositores em potencial e professores (palestras, cursos, oficinas, conferéncias, mesas
redondas)

Elaboragdo de normas para selecdo de trabalhos , exposicio de painéis e divisio de estandes, bem como dos
prazos de inscrigdo

Checagem final de dias e horarios
Checagem final de palestrantes
Checagem final de apresentagdes culturais e atividades sociais

Publicagdo das normas

Fechamento e publicagdo da programagio completa

DIVULGAGAO

Planejamento da divulgacdo:

impressos: folders, cartazes, convites, folhetos, outdoor;

eletronicos: sites, mala direta;

necessidade de assessoria de imprensa especifica para o evento;

confeccdo de brindes (canetas, blocos, sacolas, canecas, marca-texto, chaveiros, réguas, dentre outros)
Solicitagdo de artes para material de divulgacio

Elaboragdo e manutencgdo do site do evento

Confecgdo de impressos e brindes

Envio de impressos e brindes

Envio de material eletrénico

Contato com imprensa e envio de press kits

ASPECTOS LEGAIS

Gestdo de contratos de fornecedores (quando necessirio, acompanhar processos e contratagbes via
PROAD/UFG)

13



_ Planejamento e Organizacdo
_de Eventos da UFG. .

Pagamento de taxas de ECAD (para musicas ao vivo ou som mecanico), AMMA (eventos gque provoquem
muitos ruidos, como shows, festas, festivais) e CREA (para montagem de palcos, tendas e estruturas
metalicas)

Verificagdo junto a Juizado de Menores (caso o evento conte com a participagdo de menores de idade)
Alvard de Corpo de Bombeiros

Solicitagdo de apoio da Policia Militar

® Alvara da Prefeitura
INSCRIGOES
e Elaboragdo do formuldrio de inscrigdo
e Revisdo do formulario de inscricio
e Definicdo da forma de disponibilizar os formuldrios (em secretarias académicas, via sites, em conselhos
profissionais, dentre outros)
e Disponibilizagdo dos formuldrios nos locais definidos
* Recebimento e controle de inscri¢Bes (revisdo de prazos, se necessario)
® Impressdo da LISTA GERAL DE INSCRITOS
CORRESPONDENCIAS
e Elaboragdo do banco de dados para envio de convites
e Elaboragdo de etiquetas
e Separagdo de envelopes e materiais a serem enviados
e Envio de correspondéncias (respeitando prazos de entrega dos correios)
® Confirmagdo do recebimento de convites e correspondéncias oficiais
LOCAL DO EVENTO
e Palco
e Tablados
e  Praticavel
e SalaVIP
e Camarim

Sala para secretaria
Espago para exposi¢coes

14
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. Planejamento e Orgamzagao
. de Eventos da UFG

e  Guiché para credenciamento/inscri¢des
e Hall para lanches e cafés

e SaladelImprensa

e Central de informacdes

e Restaurante

e Lanchonete

e  Copa/Cozinha industrial

e  Estacionamento

e Banheiros

e Bebedouros

® Sala de som e projecdo

RECURSOS HUMANOS
e Coordenadores de drea (exemplo: recepgio, cerimonial, logistica)

e Coordenador de saldo

® Recepcionistas

e Assessor de imprensa
e  Mestre de Ceriménia
e Operadores de som
e Operadorde luz

e  Operador de cAmera
° Gargons

e Pessoal de limpeza

e  Segurancas

e Manobristas

e Fotdgrafo

***Tradutores/intérpretes linguas estrangeiras ou libras (para eventos internacionais, necessério montar estrutura especifica para a
tradugdo simultanea. Em caso de libras, verificar com antecedéncia as necessidades do intérprete para adequag&o do palco do evento)

e Bombeiros
e Meédico a disposi¢do
e Enfermeiro a disposicdo
15
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| Planejamento e Organizacdo
de Eventos da UFG

Monitores

RECURSOS TECNOLOGICOS E AUDIOVISUAIS

Para ProjecGes

Datashow
Aparelho de DVD
Teldes

TV de Plasma

Notebook

Para a sonorizacdo

Microfones

Pedestais para microfones

Armacgdes metdlicas (para eventos grandes)
Caixas de som

Amplificadores

Mesa de som

Retornos

CD’s e DvD’s para musica ambiente

Para filmagem

Mesa digital para transmiss3o simultinea

Cameras fixas com tripés

Armag0es para cameras moveis

Para iluminacdo

el °

Canhdo seguidor

Moving heads

Lampadas

Mesa digital para iluminagdo

Set lights

16
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 Planejamento e Organlz Cao

® Gerador de energia para o local

Para credenciamento e acesso de participantes

e Leitor éptico para crachds

e Computador em rede

° Impressoras a laser em rede

e  Estabilizadores/no breaks para equipamentos de informatica
e  Catracas eletrdnicas

e Madquinas para cartdo de crédito/débito

® Calculadoras

Outros
e Radios de Comunicagio para equipe do evento

® Cabine e fones para traducio simultinea

RECURSOS MATERIAIS

Para a Cerimdnia /Cerimonial:

e Bandeiras

e  Mastros para bandeiras

e  Pllpito

e Mesa diretiva completa

e  Forro para mesa diretiva

e Copos de dgua para mesa diretiva

e Placas de homenagem

e Placa de inauguracgio

e  Fitas para inauguracdo

® Becas ou trajes especiais que devem ser levados para a ceriménia
e Tecido para descerramento de placas, bustos e monumentos
e Lista de autoridades da UFG

e Lista das autoridades que comp&em a mesa diretiva

e Listas de presenca para assinaturas
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. Planejamento e Organizacao
de Eventosda UFG

e Mesas de recepgdo de autoridades

e  Placas ou etiquetas para reserva de lugares

e Nominatas

e CD ou DVD hino nacional

e CDou DVD de musicas

e Mesas ou aparadores para entrega de troféus ou homenagens
e Mesas para assinatura de atos e convénios

e Roteiro de cerimonial

Para credenciamento de participantes e palestrantes

e Checagem do local para credenciamento

e  Montagem de material para credenciamento:
e Crachas (com ou sem cddigo de barras)

e  Corddo para crachds

e  Pastas com material do evento

e Ingressos

e Lista geral de inscritos

e (Canetas

e Blocos

e Boletos de pagamento

e  Recibos

® (Certificados de participagio

Materiais de escritério/outros

e Ldpis

e (Canetas

e Guardanapos

e  Copos descartaveis

e  Cartuchos para impressora

e Toner para impressora

18



R Manual

. Planejamento e Organlzagao
_ de Eventos da UFG

e Envelopes

e  Pastas para arquivo
e Borracha

e  Apagador

e Durex

e Blocos de anotagdes

e Régua
e Tesoura
e (Cola

e Adesivos
e Apontador para lapis
e  Pincel para crachéas
e  Pincel para quadro branco
e Quadro branco
e Etiquetas
o Resmas de papel A4
e Grampeador
e Clips
e Grampos para Grampeador
e Furador de papel
, o Tripés para banners
e Fita dupla-face
By o Fita crepe
e Fita de alta fixagdo
o Cabides e arara para trajes especiais
o Ferro de passar

e Tabua de passar

e Displays e totens para sinalizacdo do evento
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. p|anejamento e Orgaan gao
de Eventosda UFG

SERVICOS NECESSARIOS

Transporte

Buffet

Verificar estrutura de traslado e passageiros
Checar disponibilidade de veiculos oficiais da UFG junto ao Departamento de Transporte
Em caso de utilizagdo de veiculos da UFG, elaborar o ROTEIRO PARA MOTORISTAS

Levantar necessidade de transportes adicionais (vans, taxis, 6nibus ou microdnibus) e consultar a Proad-UFG
para verificar convénios na area

Contratar servigos adicionais, checando documentos dos veiculos e dos motoristas

Detalhar hordrios de chegada e saida

Estabelecer pontos embarque e desembarque (n3o esquecer de avisar todos os participantes. Se necessario,
inserir informagdo no material de divulgagdo do evento e na rede hoteleira destinada ao mesmo)

Checar o tipo de servigo (café da manhd, coffee-break, almogo, jantar, coquetel) e elaborar cardapio
Verificar lista de buffets conveniados com UFG (Proad)

Orgar servigos e verificar itens de cobertura do buffet (mesas, cadeiras, forros, talheres, copos, pratos, dentre
outros)

Checar local em que serd (3o) servido (os) o almogo, jantar, cafés, coquetel, etc.

Ver necessidade de locagdo de materiais: mesas, cadeiras, guardanapos, talheres, forros, pratos, baixelas,
dentre outros, aparadores de buffet)

Verificar estrutura da copa/cozinha do local do evento, conforme especificagdes do servico contratado

Decoracdo/Cenografia

arranjos de mesa

arranjos de mesa diretiva
arranjos laterais

arranjos de palco

forros de mesa de jantar
plantas decorativas para saldo
forragGes para palco
forragdes para saldo

forragGes para recepgdao
20



Manual

_Planejamento e Organizacdo
de Eventos da UFG =

e impressdo de logotipos em banner
e confecgdo de dizeres em letras caixa

e  passarelas

® escadas/rampas de acesso a palco

Hospedagem
e Verificar hotéis conveniados com UFG (site da Proad-UFG)
e \Verificagdo de quantidade de reservas
e Encaminhamento de formulario de reserva de hospedagem (site Proad-UFG)
e Confirmagdo das reservas nos hotéis

e  Confirmagdo de horérios de check-in dos convidados

® Cancelamento de reservas em caso de no-show

Estandes
e Planejamento da quantidade e especifica¢ges técnicas dos estandes
e  Solicitagdo de orgamentos
e Contratagdo do servigo
e Distribuigdo dos estandes para expositores
e Contato com expositores
e Montagem de estandes

e Checagem final
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