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RESUMO: O tema deste trabalho é Gestao de Eventos, e objetiva sinalizar orientagdes
basicas para realizagado de eventos na esfera das Instituicdes de Ensino Superior, a partir
do contexto da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), visando auxiliar os gestores
e comissdes organizadoras nas diferentes fases de realizagc&o, os setores responsaveis,
respeitando as peculiaridades de cada Centro/Unidade e objetivos do evento. Sabemos
que um guia de orientagdes basicas n&o é suficiente para garantir o éxito do evento, mas
pode ser uma ferramenta para auxiliar os gestores e comissdes a diminuir dificuldades e
percal¢os, dada a complexidade que evolve a gestdo de eventos.
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Introducgao

A gestédo de eventos apresenta-se como uma area emergente no entanto, em ambito
nacional, a produ¢do académica ainda € incipiente, o que realga a importancia de investigar
como se da o processo de gestdo de um evento. Nunes (2006, p.5) reconhece que nao
existe um conceito geral utilizavel para todos os processos da Gestao de um evento, mas
entende que "deve apresentar um conjunto de tarefas que procuram garantir a realizagao
eficaz de todos os recursos disponibilizados pela organizagdo, a fim de serem atingidos
0s objetivos pré-determinados”. Nessa diregédo, este estudo objetiva propor orientagdes
basicas para a gestdo de eventos na esfera das Universidades, a partir do contexto da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM).

Cabe destacar que, geralmente, os eventos se baseiam em um caderno de encargos
com os requisitos a serem cumpridos pela instituicdo promotora. O caderno de encargos &
um material elaborado pela comissao principal que visa a organizagéo e descreve 0s passos
a serem seguidos pelo 6rgédo que realizara o evento, de maneira que nao haja alteragbes
durante sua realizagdo e, simultaneamente, garanta que o evento seja desenvolvido
conforme os passos preestabelecidos. A opgéo pela proposta de orientagdes basicas' 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 operacionalizagdo de eventos no ambito das universidades.

Poucas Instituicbes de Ensino Superior possuem um guia ou manual de orientagdes
para gestdo de eventos em suas dependéncias; cabe destacar o caso da Rede Federal
de Educacédo Profissional e Tecnoldgica, que elaborou, em 2010, um Guia de Eventos,
Cerimonial e Protocolo, que tem por finalidade contribuir para a padronizacdo dos eventos
que acontecem nas instituicdes que compdéem a Rede. Contudo, o Guia prioriza eventos
solenes, tais como: colagdo de grau, solenidades de formaturas, aula magna, aula inaugural,
solenidades de posse, inauguragbes e outorga de titulos honorificos, sem maiores
especificagcdes para demais eventos. As Universidades quea presentam guias ou manuais

também priorizam os eventos solenes, e n&o ha referéncia quanto a organizagéo de outros

' As orientacdes basicas foram elaboradas tendo como referéncia o Centro de Educacgéo Fisica e Desportos
(CEFD).
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eventos, bem como sobre os tramites burocraticos e quais setores devem ser contatados.
No caso especifico da UFSM, ndo ha referéncia sobre normativas para a organizagao
de eventos, apenas a normativa n.° 01/2012/PROGRAD, que complementa a Resolugao
012011, sobre as cerimdnias de formatura da UFSM.

Entendemos a Universidade como instituicdo social, centrada na formacédo e
democratizagao, via principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao, entre
teoria e pratica social, na busca pela interpretacédo da realidade e promog¢ao da emancipagao
humana. Como n&o esta descolada da estrutura e do funcionamento da sociedade como
um todo, vivencia permanentemente conflito entre posi¢cdes e projetos (CHAUI, 2003).

Em func&o de a Universidade congregar diferentes cursos de graduacgéo, a pesquisa,
a pos-graduagao, e a extensdo, ha promogao anual de inumeros eventos de natureza
diversa. Normalmente, as Universidades ndo possuem um setor especializado de Gestao
de eventos, ficando a organizagao desses a cargo de docentes e discentes de cada Unidade
Universitaria, que, muitas vezes, recorrem a empresas privadas? especializadas nesse
setor. O que reforca a necessidade de elaboracdo de orientagdes basicas, respeitando a
autonomia da Unidade Universitaria e as especificidades da tipologia e objetivo de cada
evento.

Para a consecucao deste estudo, lancamos mao de analise documental e de pesquisa
de campo. Conforme Cellard (2010),a analise documental possibilita o alcance de fatos
que enriquecem o que € contado pelos sujeitos. Serviram como suporte as informagdes do
Portal da UFSM, sobretudo, os links: da Pré-Reitoriade Infraestrutura e da Pro-Reitoria de
Planejamento, por serem as que estao diretamente envolvidas com a organizagao da parte
fisica do evento; dos Orgdos Suplementares (que envolvem os meios de comunicagao/
divulgacdo e de alimentagdo) da UFSM, tais como TV Campus, Radio Universidade,
Multiweb; e das Unidades Universitarias (que englobam o CEFD e demais Centros que
poderao colaborar com a gestao e realizagdo do evento).

Para complementar e detalhar elementos e informacdes, realizamos pesquisa de campo
que, para Minayo (2007, p.61),“permite a aproximagéo do pesquisador da realidade sobre

a qual formulou uma pergunta, mas também estabelecer uma interagdo entre os ‘atores’

Tal tema é merecedor de estudos e aprofundamentos.
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que conformam a realidade (...)". Essa etapa compreendeu a visita em diversos setores da
UFSM, necessarios para a realizagao de eventos, tais como: Pré-Reitorias; Departamento
de Material e Patriménio (DEMAPA); e o Centro de Educagéo Fisica e Desportos, para
elementos referentes a registro (Gabinete de Projetos/GAP) e aprovagdes (Colegiado do

Departamento e Conselho de Centro) do projeto.

Eventos

Os eventos assumem papel importante na promocgao do conhecimento, da instituicao,
do lazer, da cidade, do turismo, ou seja, na promogao social, cultural, politica e econémica.
Inumeros sao os tipos de eventos e suas formas de organizagdo pelo mundo, por isso
nao ha como compreendé-los de forma estatica e fechada. Na acepc¢éao de Britto e Fontes
(2002, p. 20), “evento € a soma de esforgos e agdes planejadas com o objetivo de alcangar
resultados definidos junto ao seu publico-alvo”. Consiste numa atuagéo profissional que
envolve pesquisa, planejamento, organizagao, coordenagao, controle e implantagdo de um
projeto, visando atingir o seu publico-alvo com medidas concretas e resultados projetados.

Cada evento tem caracteristicas préoprias, o que inviabiliza um modelo padrdo a ser
seguido. O planejamento prévio depende do que se quer alcangar e dos recursos financeiros
disponiveis, o0 que requer agao ponderada, realista e criativa. Alguns eventos propdem-se a
contribuir com legados para a comunidade/cidade/instituicdo em que foi realizado o evento.

Normalmente, a gestdo de um evento é composta por fases, com um passo a passo que
norteia a comissao organizadora antes, durante e apos o evento. Martin (2003) considera
que, independentemente do evento, desde sua abrangéncia até suas classificacbes e
tipologias, todos contemplam trés fases diferentes: Pré-evento, Evento e Pés-evento. O
Pré-evento é a fase que compreende a ideia inicial do projeto e seu planejamento prévio,
incluindo todas as atividades a serem desenvolvidas, profissionais a serem contratados, os
gastos e as despesas. Realiza-se a partir da definicdo dos objetivos gerais e especificos.
Se bem estruturada —esta fase —, o evento tem potencial de ser realizado sem muitos
percal¢os. O Evento é a fase que compreende: a execugao do planejado no Pré-evento; a
montagem da estrutura necessaria para sua realizag&o; e execugao do trabalho das partes

contratadas no pré-evento. O Pds-evento contempla: prestagdo de contas; desmontagem
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da estrutura realizada na fase anterior; devolugido do material; acerto de honorarios dos
fornecedores e parceiros do evento. E de extrema importancia a avaliagéo geral do evento,
apontando os erros e o0s acertos para garantir melhoria das agdes, dos resultados e da
qualidade de outros eventos.

Ha na bibliografia diferentes formas de classificacdo para eventos. Martin (2003), em
seus estudos, descreve nove formas: por abrangéncia; para competicdo; para demonstragao
ou exposigao; por data ou frequéncia; por categoria e fungéo estratégica; por sua dimensao;
por objetivo ou area de interesse; pelo perfil dos participantes; e por tipo de adesao.

Quanto a tipologia, existem inumeros tipos de eventos capazes de atender as
necessidades e aos objetivos especificos de qualquer natureza.

No ambito das universidades, as tipologias mais recorrentes de eventos institucionais
sdo: programas de visitas; exposi¢ao; jornada; feira; conferéncia; videoconferéncia; palestra;
simpasio; painel; mesa redonda; convengéo; congresso; seminario; forum; debate; semana;
workshop; e oficina.

Os passos que seguem a classificagao e a tipologia do evento s&o: definir as comissdes
organizadoras do evento com as referidas fungdes e a construgédo do checklist do material

necessario para a efetivagéo do evento.
Gestao de Eventos

Fazendo-se referéncia ao latim, o termo Gest&do tem sua origem na palavra gestione,
que se refere a pratica de gerir, gerenciar, administrar. Entendemos, a partir de Chiavenato
(2000, p. 6-7), que administrag&o significa:

Interpretar os objetivos propostos pela organizagdo e transforma-los em acgéo
organizacional por meio do planejamento, organizagao, dire¢do e controle de todos
os esforcos realizados em todas as areas e em todos os niveis da organizacéo, a
fim de alcancar tais objetivos da maneira mais adequada a situagao.

O gestor assume papel fundamental na Gestdo de eventos, sendo responsavel por
todo o processo que envolve a sua construgado, levando em conta uma série de fatores
(tipologia do evento, estrutura, equipe de trabalho, ambiente, tarefas etc.) que pode
determinar o sucesso ou o fracasso de um evento. Maximiano (2002, p.182) afirma que

“a responsabilidade do gestor € assegurar a realizagdo do projeto dentro dos padrdes de
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desempenho da misséo, prazo e custo, o que exige a administragdo de comunicacgao,
recursos humanos, contratos, materiais e riscos”.

Categoricamente, afirma-se que ndo ha um sistema de regras universais para o
desenvolvimento de um determinado evento, pois se deve levar em conta que cada evento
tem um formato proprio e uma tipologia que varia de acordo com a necessidade dos grupos
sociais.

Para evitar futuros percalgos, o Gestor necessita planejar os passos a serem realizados
antes, durante e apds o evento. Invariavelmente, o planejamento de eventos possui relagao
direta com os objetivos que se deseja alcangar com a sua realizagao. Portanto, € necessario
defini-los, com precisdo, a fim de que os resultados obtidos sejam os previstos.

Planejar um evento leva tempo e dedicagdo, porém, todo tempo investido refletira
no préprio evento, reduzindo riscos de desacordo com o esperado. Poit (2006) reforga
que quanto mais detalhado o planejamento, maiores sdo as chances de obter sucesso
e alcangar os objetivos. O autor propée um modelo de planejamento basico que aponta
questdes-chave para a realizagdo de um evento, tais como: qué?; quem?; quando?; onde?;
por qué?;como?; quanto? (custo) e quanto? (quantidade de pessoas). Na elaboragao de
um planejamento criterioso, esses questionamentos podem se traduzir nos seguintes
elementos: objetivos; publicos; estratégias; recursos; implantacéo; fatores condicionantes;
avaliagao e orgamento.

Nessa etapa, outro aspecto fundamental a se considerar, € o nome do evento, visto que
esse deve exprimir seus objetivos e ser de facil assimilagéo pelo publico-alvo. Geralmente,
a denominagdo do evento contempla, inicialmente, o numero de série, a metodologia de
trabalho e a abrangéncia (BRASIL, 2012).

Toda gestdo envolve n&o s6 um Gestor, mas também uma equipe preparada para
executar fungdes, bem como para dar o feedback daquilo que esta sendo feito. Todavia, para
constituir a equipe, devemos considerar a motivagao e a responsabilidade dos integrantes,
pois, assim como suas fungdes, ela passa a ser parte do todo (ndo somente cumpridora de
ordens) e repercute diretamente no andamento e resultado do evento.

Um gestor precisa ter a habilidade de antecipar possiveis falhas na estrutura final de um

evento, ou seja, a capacidade de prever situagdes, tais como: condigdes climaticas, atrasos,
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questdes de segurancga, iluminag&o, entre outros. De modo geral, o Gestor apresenta
caracteristicas de lideranga nos desafios que se apresentam durante a promog¢ao de um
determinado evento, consoante aos atributos como determinacdo, motivagcido, carisma,
poder de criagao, inovagao, que facultam o sucesso do evento além de habilidade para
gerenciar os recursos, pois nenhum tipo de evento é possivel de se realizar sozinho. Tais

elementos sinalizam que gerenciar um evento nao é tarefa facil.

Orientagoes Basicas

Vale lembrar que a definicdo de data e local do evento é uma das acdes mais dificeis, no
entanto, das mais importantes a serem realizadas e, em grande medida, determina o éxito e
a qualidade do evento. Nesse sentido, alguns elementos devem ser observados, para definir
a data, tais como: a disponibilidade do local e da equipe responsavel pela organizagao
e execugao, observando os prazos necessarios para montagem e desmontagem da
infraestrutura; a agenda dos palestrantes, conferencistas e demais pessoas que integram
as atividades previstas na programacgao; a adequacéo da data e horario as caracteristicas
do publico-alvo; se ha eventos concorrentes ou feriados ha mesma data ou em datas muito
proximas. E, para definir o local, considerar: a estimativa do numero de participantes;
infraestrutura de hospedagem e alimentacgéo; a facilidade de acesso ao local do evento
(transporte, estradas e rodovias, estacionamento); a acessibilidade para pessoas com
dificuldade de locomog¢ao; as condi¢cdes técnicas e operacionais para utilizagao de recursos
audiovisuais (BRASIL, 2013).

Tendo em vista os aspectos ja mencionados para a definigdo do local do evento, uma
visita técnica contribui para conhecer as facilidades, as limitagdes do espaco, para identificar
as melhorias necessarias e o que sera, de fato, viavel realizar.

A realizacdo de um evento requer o engajamento de profissionais com diferentes
habilidades e perfis e de um grande coletivo de pessoas pensando e executando as agdes
de modo mais intenso nos dois meses que antecedem ao evento, durante e, no minimo, uma
semana posterior a sua realizagao. O coletivo envolvido € dividido por comissdes consoante
com o evento pretendido, isto €, cada evento apresenta caracteristicas particulares, e

isso tera reflexo nas comissdes a serem definidas. Para tal, as providéncias sao: definir
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o coordenador do evento (ou a equipe coordenadora) e congregar os profissionais de
apoio, para, de acordo com a formacao, habilidades e disponibilidade, subdividi-los entre
as comissdes, bem como atribuir as responsabilidades e definiras metas. Todas as acdes
demandam sistematizacdo e definicdo de prazos, permitindo as comissdées monitorar o
andamento, as pendéncias, as dificuldades, adotar solu¢des e, fundamentalmente, ter uma
nog&o mais abrangente da construgcéo do evento.

No processo de organizagdo de eventos ha desafios e imprevistos, o que requer dos
envolvidos dedicagao, criatividade, coes&o e uma vis&o estratégica. E essencial que cada
integrante tenha ciéncia de suas atribui¢des e dos prazos a cumprir.

A composigao da equipe de trabalho varia de acordo com as especificidades do evento,
e todos os envolvidos devem estar capacitados para as tarefas que forem demandadas. Na
sequéncia, apontamos algumas comissdes centrais —com base em Poit (2006) —, com suas

respectivas fungdes e infraestrutura material para dar conta da execucao:

Comisséo central organizadora: responsavel pela organizagdo geral do evento e
onde precisa(m) estar situado(s) o(s) Coordenador(es)® do evento. A Comissao Central é
responsavel por dar suporte a todas as outras comissdes e ter efetivo suficiente para que
possa ser facilmente contatada. Essa comissao devera criar uma sede de atuacao para a
organizagédo do evento, em outras palavras, uma secretaria que contemple recepcionista
e/ou técnicos-administrativos e os materiais de expediente de um evento que possam vir
a ser solicitados pelas demais comissdes. Trata-se de um espaco de circulacéo e trocas
de informacgdes entre as comissdes, bem como de compreensao e viabilizacdo das agodes.

Comissdo de infraestrutura: responsavel pela tramitacdo burocratica dentro da
universidade, quanto as autorizagdes, liberagdes e reservas referentes aos espacgos e
materiais do evento; elaboracdo dos mapas e placas de sinalizag&o; organizagdo e montagem
do espago de realizagdo do evento; e providéncia de itens como piramide, fechamento
em lona, tablado, palco com escada de acesso, servigos de limpeza, mesas e cadeiras,
sonorizagao, servico de jardinagem, contratacdo audiovisual, praca de alimentacdo e

estacionamento, entre outros.

3 Para eventos de pequeno porte, um profissional costuma ser suficiente para responder pela coordenacgéo.
Ja para iniciativas com maior grau de complexidade, & preciso destacar um grupo de profissionais para
coordenar as atividades (BRASIL, 2013).
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Comisséo de informatica: responsavel pela manutengédo e atualizagdo da pagina do
evento; criacdo de e-mail para o evento e agdes referentes este; divulgagdo na pagina da
Universidade, da Unidade Universitaria proponente e em demais meios de comunicacgao
(blogs, paginas em redes sociais etc.).

Comisséo de recepcgéo, solenidades e credenciamento: responsavel por elaborar a lista
de convidados, de participantes e de confirmagdes; pela recepgdo dos convidados (com
nome, horario de chegada, numero de v6o, hotel a serem hospedados, telefone de contato
etc.); por organizar e executar o cerimonial de abertura e encerramento do evento, com a
listagem das autoridades; por contratar o mestre de cerimonias e elaborar o roteiro cerimonial,
por organizar mastros e bandeiras; pelo processo de credenciamento dos participantes ja
inscritos, inscricées no ato e a entrega de material individualizado (pastas, caneta, blocos
de anotacgdes etc.); além de ser ponto de referéncia para informagdes durante o evento.

Comisséo de seguranga e hospitalar: responsavel por entrar em contato com os 6rgaos
publicos para garantir tanto segurancga (tais como bombeiros, policia militar) quanto pronto
atendimento e bem-estar (a exemplo de agentes de saude, ambulancia, isolamento da
area, estudos de impacto sonoro). Cabe a essa comissao providenciar também: gerador de
energia, materiais de primeiros socorros e radio de comunicagao.

Comissdo de relagbes publicas e marketing: responsavel pela identidade visual
do evento; pelo envio de convites e contato com os participantes e com a midia; pela
divulgacao do evento; pelo contrato do fotografo e de equipe de filmagens e de informatica;
pela elaboragao do material grafico etc. E de responsabilidade dessa comissao a confecgéo
dos seguintes itens: convites, cartazes, banners de divulgagao, flayers, outdoor, ficha de
inscricao, crachas, certificados, ficha de avaliagao, camisetas, pastas e blocos de anotacgdes.
Essa comissao pode ser assessorada, no caso da UFSM, pela "Agéncia FACOS".

Comissdo de hospedagem e alimentagdo: responsavel pela hospedagem dos
participantes, pelo coffee break e refei¢des dos participantes.

Comisséo de finangas: responsavel pelo orgamento geral do evento, pelas fontes de

recursos e pelo relatério de prestacao de contas.

4 A Agéncia oportuniza a pratica publicitaria orientada a partir da criagdo de campanhas de divulgagado para
acdes e eventos que acontegam no ambito ou com participagdo da UFSM, compreendendo Pré-Reitorias,
Orgaos Executivos, Suplementares e Unidades Universitarias, além de entidades sem fins lucrativos ou de
interesse dos cursos de Comunicagédo Social da Instituicdo, a partir de atividades curriculares ou projetos.
Para maiores informagdes, acessar <http://w3.ufsm.br/facos/?page_id=122)>.
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Comissédo de transporte: responsavel pelo translado dos participantes, contato com
as agéncias de viagem e compra de passagens aéreas e terrestres, e pela listagem de
passageiros, entre outros.

Comissé&o cultural: responsavel pelo contato e contrato de grupos artisticos e oficinas,

por organizar os horarios das apresentagdes, conforme o cronograma do evento.

As comissdes sao unicas sobre as suas responsabilidades; todavia € fundamental a
comunicagao entre elas durante todo o processo de organizagéo e realizagdo do evento.
Atualmente, os eventos de grande e menor proporgdao podem contar com sistemas de
comunicagdo avangados (pagers, walktalk, radios de comunicagao, sistemas de painéis
digitais, entre outros) que facilitam o desenvolvimento das acdes.

A seguir, destacamos os setores e Unidades da UFSM a serem contatados para a

gestao do evento.
Setores e Unidades da UFSM

Para melhor visualizag&o, os quadros estao organizados de modo a especificar o setor
responsavel (Pro-Reitoria, Unidade Universitaria ou Orgdos Suplementares, conforme
organizagéo exposta no Portal da UFSM) e a comissao responsavel pelos contatos, a fim
de garantir o servigo prestado pelos setores e Unidades.

A Unidade Universitaria tera papel fundamental na realizagcido do evento. Para que
este ocorra, exige-se: registro no Gabinete de Projetos (GAP); aprovagédo no Colegiado do
Departamento do professor coordenador do projeto; e aprovagao pela Unidade Universitaria.
Tudo realizado com antecedéncia, no intuito de garantir recursos e espagos necessarios
para a sua consecugao.

De modo geral, cabe as Unidades Universitarias a liberagdo dos espacgos fisicos e
a limpeza interna (banheiros, hall de entrada, calgadas etc.) do local. Em determinados
casos, ha necessidade de alocar o evento no calendario académico do Centro, mas isso so

sera consolidado apés conclusao das devidas aprovacgoes.
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UNIDADE UNIVERSITARIA COMISSOES RESPONSA VEIS
Registro no GAP Comissdo Central Organizadora
Aprovagido do Departamento Comissdo Central Organizadora
Aprovagio no Conselho Comissdo Central Organizadora
Liberacido dos espacos Comissdo de Infraestrutura

Limpeza interna e servigos gerais Comissdo de Infraestrutura

Calendario Académico Comissdo Central Organizadora

A Reitoria da UFSM esta organizada e subdividida em Pro-Reitorias. A Pro-Reitoria de
Infraestrutura € a responsavel por todas as questdes de infraestrutura necessarias para a
realizacado de qualquer tipo de evento.

As comissdes responsaveis pelos servigos de infraestrutura deverao entrar em contato
com a PROINFRA e realizar os devidos procedimentos para que os itens definidos sejam

garantidos para a realizagdo do evento.

PROINFRA COMISSOES RESPONSAVEIS
Eletricidade Comissdo de Infraestrutura
Encanamento Comissdo de Infraestrutura
Jardinagem Comissdo de Infraestrutura
Estacionamento Comissdo de Infraestrutura
Vigilantes Comissdo de Infraestrutura
Limpeza externa Comissdo de Infraestrutura
Reserva do Centro de Eventos Comissdo de Infraestrutura
Transporte terrestre Comissdo Transporte e Alimentacdo
Prac¢a de alimentacio Comissdo Transporte e Alimentagdo

Todo evento necessita de sistemas de internet, comunicacédo e midia. No caso da UFSM,
as comissdes devem procurar — para dar suporte e assisténcia antes, durante e apos o
evento — os seguintes 6rgdos suplementares: MULTIWEB?®,Centro de Processamento de
Dados/CPD; Radio Universidade; TV Campus.

Acerca deste trabalho, a Comissao de Informatica tera a incumbéncia de contata-los
e apresentar a proposta do evento para que haja divulgagdo massiva do evento, visando
alcangar o maior numero de pessoas por meio de blogs e sites (do Centro promotor do
evento, da UFSM e demais canais de divulgagao); lembrando que a divulgagédo do evento

deve acontecer com antecedéncia, promovendo expectativa e curiosidade na populagéo.

5 Trata-se de um setor junto aUFSM, que desenvolve diversos servigos para a realizagao de eventos, tais
como: criagao de site, transmissdo digital via internet ao vivo, filmagens e fotografia, videoconferéncia etc.
Para outras informagdes, acessar <http://www.multiweb.ufsm.br/>.
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MULTIWEB COMISSOES RESPONSAVEIS
Criaciio do site do evento Comissdo de Informdtica.
Transmissiio digital via internet Comissdo de Informadtica.
Filmagem do evento Comissdo de Informdtica.
Fotografia Comissao de Informatica.
Servigo de internet para o evento Comissdo de Informdtica.

Conforme Nakamura (2009), o radio é indicado como um meio principal ou complementar
em uma campanha, pois alcanga uma grande quantidade de receptores, incluindo ambientes
domeésticos, profissionais, carros e dispositivos moveis (radios portateis, celulares e outros
aparatos). Nessa diregdo, a Radio Universidade® pode assumir a responsabilidade de
divulgar e realizar a cobertura do evento; a Comissédo de RP tera como fungéo especifica
passar o material do evento aos responsaveis da Radio, para que ele seja divulgado a

comunidade académica e demais ouvintes.

RADIO UNIVERSIDADE COMISSOES RESPONSAVEIS

Divulgagio do evento Comissdo de Relagoes Publicas e
Marketing

Transmissio do evento Comissdo de Relagcoes Publicas e
Marketing

Além das divulgacdes nas redes de internet e na Radio Universidade, outro érgéo da
UFSM leva destaque no assunto: a TV Campus’. Classificada como 6rgao suplementar
da Universidade, a TV Campus tem sua programacédo voltada a divulgagcdo do ensino,
pesquisa e extensdo da instituicdo, além de servir como instrumento para compartilhar
conhecimentos entre professores, alunos, servidores e comunidade em geral.

Cabera a Comissao de Relagdes Publicas e Marketing o contato com os responsaveis
pelo setor, a fim de divulgar em sua programagao o Evento proposto, como também fazer

sua cobertura durante a sua realizagéo.

TV CAMPUS COMISSOES RESPONSAVEIS

Divulgacio do evento Comissdo de Relagoes Publicas e
Marketing

Transmissiio do evento Comissdo de Relagoes Publicas e
Marketing

8 Informacdes obtidas em <http://coral.ufsm.br/radio/>.
" Informacdes obtidas em <http://w3.ufsm.br/tvcampus/apresentacao.php>.
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Em virtude de o evento ser realizado no interior de uma universidade publica, todo
material e servigcos prestados que provierem de entidades externas a UFSM devem passar
pelos chamados “processos licitatérios”. Trata-se de uma espécie de competicdo entre
empresas que concorrem por meio de modelos de licitagdes previamente estabelecidos,
em que o preco de seus produtos sao elementos fundamentais para a aquisicdo do servigo
por parte da administragédo publica. O Departamento de Material e Patriménio (DEMAPA)?,
na UFSM, é o 6rgéo responsavel pelos processos de licitagdo. Assim, para orientagdes
sobre procedimentos na contratacdo de outros servigos, as comissdes devem entrar em

contato como esse 0rgéo.

DEMAPA COMISSOES RESPONSAVEIS
Processos Licitatérios Conforme a demanda das comissées

As orientagdes basicas aqui propostas trazem os principais passos a serem seguidos para
a gestao de um evento no contexto da UFSM. Contudo, de acordo com as especificidades do

evento, podera surgir a necessidade de contatar outros setores e unidades da Universidade.
Consideragoes Finais

A realizagdo de eventos de diferentes naturezas € recorrente no contexto das
Universidades. Contudo, poucas Instituicdes de Ensino contemplam Guias ou Manuais
para sua operacionalizagdao. Quando ha, sédo especificos para atos solenes, sem meng¢ao a
organizacgao de outros tipos de eventos.

Tendo em vista a dindmica multifacetada dos eventos e a complexidade que envolve a
sua gest&do, na maioria das vezes, os gestores no ambito das Universidades ndo possuem
formagdo e conhecimentos especificos para tal. O que, em geral, tem resultado na
contratagcdo de empresas privadas, especializadas na area de produgao de eventos.

Sabemos que orientagdes basicas nao sao suficientes para garantir o éxito do evento,

mas pode ser uma ferramenta para auxiliar os gestores e as comissdes a minimizarem

8 Trata-se de um 6rgao executivo da Administragéo Superior, na area de material e Patrimdnio, subordinado
a Pro-Reitoria de Administracdo. Tem por finalidade coordenar, dirigir e executar as atividades relativas a
licitagbes destinadas a aquisicao de material, contratagcdes de servigos e importagdes, controle patrimonial
de bens moéveis e imdveis, manutencao de estoques de material de consumo e sua distribuigcdo a todas as
subunidades, de acordo com a legislacao vigente (Disponivel em: <http://sucuri.ufsm.br/portalweb/conteudo/
depto_map_pat.php>).
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dificuldades e percalgos, dada a complexidade que evolve a idealizagdo, organizagao,
execugcao e avaliagdo de eventos. E, em dultima instancia, um recurso para garantir a

autonomia da Universidade.
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GESTION DE EVENTOS: DIRECTRICES BASICAS PARA EL
CONTEXTO DE LAS UNIVERSIDADES

RESUMEN: E| tema de este trabajo es de Gestion de Eventos y tiene como objetivo
sefalar directrices basicas para la realizacién de eventos en el ambito de las instituciones
de educacién superior, a partir del contexto, de la Universidad Federal de Santa Maria
(UFSM), para ayudar a los administradores y los comités organizadores en las diferentes
fases de logro, los sectores responsables, respetando las peculiaridades de cada centro /
unidad y los objetivos del evento. Somos conscientes de que las directrices basicas no es
suficiente para garantizar el éxito del evento, pero puede ser una herramienta para ayudar
a los administradores y los comités de disminuir las dificultades y contra tiempos debido a
la complejidad que se desarrolla organizacion de eventos.

Palabras clave: Evento. Gestion. directrices basicas.

EVENT MANAGEMENT: BASIC GUIDELINES FOR THE CONTEXT OF
UNIVERSITIES

ABSTRACT: The theme of this work is Event Management and it objectives to signalize
basic orientations for the realization of events in the sphere of Higher Education Institutions,
from the context of the Federal University of Santa Maria (UFSM), to assist managers and
organizing committees in the different phases of achievement, the responsible sectors,
respecting the peculiarities of each Centre / Unit and objectives of the event. We know that
a guide of basic orientations isn't sufficient to ensure the success of the event, but it can be
a tool to assist managers and committees to decrease difficulties and mishaps due to the
complexity involved in event management.

Palavras chaves: Event; Management; Guidelines
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