Como organizar o seu evento
academico-cientifico, cultural
ou institucional

Realize um evento organizado e livre de imprevistos
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Servicos oferecidos pela
Secretaria de Extensao e
Eventos:

koo

N o

Cadastro do evento (com isto, o evento serd inserido em relatério anual);
Divulgacao no Portal, newsletter, redes sociais da FE;

Abertura de inscricdo (a depender do formato do evento);

Comunicacao com organizacao e participantes;

Suporte na execucao do evento, para proporcionar todas as ferramentas
necessarias;

Certificados para comissoes, equipes de apoio e convidados;

Certificados para participantes e apresentacao de trabalho (a depender do
formato do evento).
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Servicos oferecidos pela
Diretoria de Ensino a
Distancia:

1.
2.
3.

Videoconferéncia nacional e internacional para eventos presenciais;
Gravacao e edicao de conteudo audiovisual para Educacao a Distancia;

Apoio para transmissao ao vivo de eventos cadastrados (criacao de sala de
conferéncia e transmissao para Youtube da FE).
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Producao de
eventos

1 -

O que éum evento?

- Presencial ou remoto?

- Acessibilidade

- Pré-producao, Execucao e Pés-Producao
- Passo a passo no cadastro da FE

- Normativas da Unicamp e Leis federais



O que e um
evento?

“acao que implica na apresentacao e/ou
exibicao publica, livre ou com clientela
especifica, do conhecimento ou produto
cultural, artistico, esportivo, cientifico e
tecnoldgico desenvolvido, conservado ou

reconhecido pela Universidade”
(Regimento Geral da Extensao)
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O que e um

evento? Cada evento tem suas particularidades,
devendo levar em conta:

Modalidade

Tipo

Abrangéncia

Gratuidade

Formato M

Faculdade de
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Modalidades

1. Académico-cientifico (congressos,
palestras, seminarios, etc)

2. Institucional (homenagens, datas
comemorativas)

3. Artistico-cultural (mostras, exposicoes)

A modalidade tem a ver como
objetivo do evento
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Tipos de evento

O tipo diz respeito as qualidades
mais especificas do evento

=
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aula aberta ou inaugural

palestra - grupo pequeno de pessoas, com
algum conhecimento/interesse sobre o
assunto abordado

conferéncia - apresentacdo de um tema
informativo, de conteudo técnico ou
cientifico, paraum grande niumero de
pessoas.

convencao - organizado por entidade de
classe, empresarial ou politica.

debate - reline pontos de vista antagonicos
e polémicos, podendo ser aberto ao publico
ou transmitido remotamente.

encontro - reunido de uma mesma
categoria profissional para debater temas
polémicos trazidos pelos préprios
integrantes dos grupos participantes.
apresentacao publica de p6s-doutorado
lancamento de livro ou revista
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Tipos de evento

O tipo diz respeito as qualidades
mais especificas do evento

9. foérum - conscientizar ou engajar o publico
para um tema/discussao especifica, por meio
datrocadeinformacodes e o livre debate de
ideias e argumentos

10. rodade conversa ou mesaredonda - relne
expositores sob a coordenacao de um
moderador, com breves apresentacoes
seguidas de discussao e aberta a perguntas do
publico

11. seminario - discute um tema previamente
proposto, estudado e pesquisado em diversos
aspectos, ndao ha tomada de decisao.

12. cursoou formacao* - de carater educativo, de
capacitacao, aperfeicoamento ou reciclagem.

13.  workshop - reline pessoas com objetivos
comuns ou que pertencem a mesma area ou
segmento de atuacao, é dividido em parte
tedrica e parte pratica.

* preferencialmente cadastrada pela Extensao e sé caberd em
formato de evento se tiver carga horaria menor do que 20h.



15. simpésio - conduzido por um especialista sobre

/ﬂ\ um tema geral de amplo alcance e interesse,
Bandi ocorre dentro de eventos maiores e costuma
Educacao

dividir-se em subtemas

16. congresso - ocorre periodicamente por

. determinado grupo profissional, para o

TI pOS de evento compartilhamento de interesses, novidades do
setor, € comum a apresentacao de trabalhos.

17. coléquio - exposicdao de um tema com
coordenacao, para esclarecer ou propiciar a
tomada de decisoes, e geralmente o publico é
dividido em grupos menores para debates e
estudos.

18. jornadaousemana - reunindo pessoas para a

O tio di s I discussao de assuntos de interesse comum,

.IpO i r,eSpelto as qualidades acontece durante uma semana ou mais.

mais especificas do evento 19. ciclo temético (de palestras, debates, seminarios,
etc)

20. exposicao ou exibicao - atividade cultural ou
artistica, sem intervencoes ou mediacoes

21. festival ou mostra - programacao cultural com
varias atividades de exibicao
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Abrangeéncia

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

O evento pode ser:

1. Internacional
2. Nacional

3. Regional

4. Local*

* Local geralmente é um evento cujo publico-alvo é mais
restritivo, por exemplo: um grupo de pesquisa, uma turma,
comunidade interna.



Eaculdade de Inscricoes gratuitas:

1.
Gratuidade

2.

3.

A FE tem uma politica de priorizar que
a maioria dos eventos seja gratuita.

As inscricoes serao gerenciadas
preferencialmente pela Secretaria de
Eventos, através da plataforma Sympla
ou outra a ser desenvolvida pela FE;
Caso a organizacao prefira gerenciar as
inscricoes, devera respeitar a legislacao
vigente e encaminhar dados de inscritos
a Secretaria de Eventos;

Eventos com transmissao ao vivo e com
menos de 4 horas de carga horaria nao
contarao com inscricoes.
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Eventos com
inscricoes pagas

A taxa de inscricao permite levantar
alguns recursos para seu evento.

Inscricoes pagas:

1.

As inscricdes ocorrerao obrigatoriamente
pela Funcamp, através da plataforma Galo3;
Nao é permitido que nenhum evento pago
receba os valores de inscricbes sem passar
pela Funcamp, exceto eventos de outras
instituicoes;

E aplicada uma taxa de 10% pela Funcamp,
gue é obrigatdria a todo evento pago;
Eventos culturais deverao contar com
meia-entrada, conforme legislacao.
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Formatos

Sera necessario escolher se o evento sera

1. Presencial
2. Hibrido
3. Online

E possivel incluir transmissdo ao vivo nos trés
formatos, a depender do local e/ou plataforma
reservados.



Vantagens

Desvantagens

Presencial

Permite contato
direto e networking
entre participantes e
convidados;

Garante participacao
mais ativa.

Limitacao de
participantes;
Depende de
disponibilidade do
local.

Hibrido

Amplia numero de
participantes e
abrangéncia;

Permite contato e
networking entre
participantes convidados.

Necessita duplo
gerenciamento (presencial
e videoconferéncia);
Depende de
disponibilidade do local;
Risco de invasdes na
videoconferéncia.

Avalie qual formato atende melhor suas necessidades

Online

Amplia numero de
participantes e
abrangéncia;

Nao depende de

disponibilidade de local;

Permite restringir
publico.

Reduz o contato e
networking entre
participantes e
convidados;

Risco de invasdes na
videoconferéncia.

Com transmissao

Alcance ilimitado de
publico;

Maior publicizagao
da producéo.

Risco de exposigcao
publica;
Reutilizagao do
material em outros
veiculos de midia;
Sem contato e
networking.

. i
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Acessibilidade e Inclusao



Cuidados

1. Acessibilidade: seu evento atende as necessidades de
pessoas com deficiéncia?

2. Respeito a diversidade: as pessoas que irdo trabalhar no
seu evento estao orientadas a atender o publico
adequadamente, respeitando a diversidade de publico?

Faculdade de
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Inclusao de
Pessoas com
Deficiéncia

Garanta que seu evento seja

acessivel para todas as pessoas.

“Considera-se pessoa com deficiéncia aquela
gue tem impedimento de longo prazo de
natureza fisica, mental, intelectual ou
sensorial, o qual, em interacdo com uma ou
mais barreiras, pode obstruir sua
participacao plena e efetiva na sociedade em
igualdade de condicdes com as demais
pessoas.” (Lei Brasileira de Inclusdo da
Pessoa com Deficiéncia, 2015)

O modelo biopsicossocial da deficiéncia
considera que a deficiéncia estad na
sociedade que nao é preparada para as
pessoas serem incluidas e participarem de
suas comunidades como sao.

15% da populacao mundial possui algum
tipo de deficiéncia.
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Acessibilidade
comuhnicacional

Garanta que seu evento seja

acessivel para todas as pessoas.

O objetivo da acessibilidade na comunicacao
€ eliminar barreiras usando recursos como
por exemplo:

legenda

audiodescricao

caracteres ampliados

uso de linguagem simples
escritaem braile

Lingua Brasileira de Sinais (Libras)
entre outros.



% Acessibilidade em apresentacao de slides:
Iy

Faculdade de e Prefirafontes como Arial, Calibri, Tahoma ou

— Verdana. Evite letras com detalhes ou serifas,
pois podem dificultar a leitura.
Acessi bilidade e Escolhafontes de tamanho adequado,
. . preferindo tamanho 24 para conteudo e 32
comunicacional para s titulos.

e Escolhaumbom contraste entreotextoeo
plano de fundo (fundo claro e letra escura).

e Evite excesso de informacao em um mesmo
slide.

Garanta que seu evento seja
acessivel para todas as pessoas.
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Acessibilidade
comuhnicacional

Garanta que seu evento seja
acessivel para todas as pessoas.

Acessibilidade em apresentacao de slides:

Utilize layouts do proprio software por
facilitarem o uso do leitor de tela.

Durante a apresentacao, leia todo o conteudo
dos slides e descreva imagens e planilhas.
Caso considere que a informacao nao precisa
ser descrita (por ndo ser importante), entdo
ela DEVE ser excluida.

Use imagens nitidas e com poucos elementos.
Garanta a acessibilidade ao utilizar conteudo
de dudio e video, incluindo linguagem simples,
legendas, audiodescricao e intérprete de
Libras.
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Acessibilidade no
seu evento

Garanta que seu evento seja
acessivel para todas as pessoas.

Recomendacoes para eventos:

Escolha um local sem barreiras arquitetonicas
gue dificultem a participacao de pessoas com
deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida.
Verifique se o local possui banheiros
adaptados.

Reserve lugares para pessoas com deficiéncia
fisica ou mobilidade reduzida.

Sinalize a acessibilidade do evento com placas
indicando os servicos oferecidos.

Sempre que possivel, garanta os servicos de
intérprete de Libras, audiodescricao e legenda
ao vivo (estenotipia) na transmissao de videos.



Recomendacoes para eventos:

rrird e Antesdeiniciar suafaladiga seu nome e faca
uma breve audiodescricdo (descreva suas
caracteristicas fisicas, sua roupa, o lugar onde

Acessibilidade no estd).
seu evento e Faleforado microfone, dizendo onde est3,

para que pessoas com deficiéncia visual
possam identificar sua localizacao.

e Acadanovaintervencao comece dizendo seu
nome, para que as pessoas com deficiéncia
visual possam identificar quem esta falando.

Garanta que seu evento seja e Descreva as apresentacoes de slides ou outras

acessivel para todas as pessoas. informacdes visuais transmitidas durante a

reunido.
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Suporte de
acessibilidade na
Unicamp

Garanta que seu evento seja
acessivel para todas as pessoas.

Contatos uteis:

TILS - Central de Tradutores
Intérpretes de LIBRAS:

(19) 3521-1442 ou
tils@unicamp.br

LAB - Laboratério de
Acessibilidade:

(19) 3521-6787
labaces@unicamp.br

CAA - Comissao Assessora de
Acessibilidade:
acessibilidade@unicamp.br



https://www.prg.unicamp.br/tils/
https://www.prg.unicamp.br/tils/
http://www.sbu.unicamp.br/sbu/laboratorio-de-acessibilidade/
http://www.sbu.unicamp.br/sbu/laboratorio-de-acessibilidade/
http://www.direitoshumanos.unicamp.br/acessibilidade/quem-somos/
http://www.direitoshumanos.unicamp.br/acessibilidade/quem-somos/

Etapas de um
evento

Pararealizar um evento, é sempre
necessario ter em mente as trés etapas:

1. Pré-Producao
2. Execucao

3. Pés-Producao %
iy
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PRE-PRODUCAO
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Equipe do seu
evento

O tamanho da sua equipe vai
depender das demandas necessarias
a0 seu evento.

Comissao organizadora basica:

1.

Coordenador(a, es) - coordena acoes e
delega demandas para os membros da
Ccomissao;

Produtor(a, es) - suporte executivo de
projeto, planejamento, cronograma,
logistica, material e ferramentas técnicas;
Secretdrio(a) - responsavel pelo controle de
dados de inscritos, convidados e equipes da
organizacao e comunicacao por e-mail;
Tesoureiro(a) - responsavel pelo controle
orcamentario, captacao de recursos e
pagamentos (se houver);

E necessario definir o papel de cada membro da
comissao para que todos os aspectos do evento
sejam garantidos.
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Equipe do seu
evento

O tamanho da sua equipe vai
depender das demandas necessarias
a0 seu evento.

Mais opcoes:

1.

Apoio de comunicacao - design
promocional, social media, assessoria de
comunicacao e imprensa;

Apoio audiovisual - técnico de transmissao
de evento, suporte para envio de conteudo
em imagem, dudio ou video durante o
evento;

Cerimonial - responsavel pela cerimoénia de
abertura e apresentacao de convidados,
bem como o encerramento do evento;
Comité cientifico - responsavel pela selecao
de trabalhos (quando houver).

E necessario definir o papel de cada membro da
comissao para que todos os aspectos do evento
sejam garantidos.
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Produgédo executiva

Equipe executiva

Secretariado e Tesouraria

Assessoria de Comunicagao
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Equipe técnica

Apoio Audiovisual

Comissao organizadoraideal



Planejamento:

aculdade de 1. Formar uma comissao organizadorae

Educacao
equipes de apoio;
. o 2. Definir modalidade, tipo, abrangéncia e
Pre' PrOd ugao formato do evento;
3. Determinar datas, horarios e local de
€execucao;
4. Definir convidados e enviar convites;
5. Elaborar cronograma e programacao;
6. Estipular necessidades do evento
(logistica, materiais, recursos);
Nesta etapa, encontram-se todas as 7. Definir recursos orcamentarios e formas
fases de planejamento e preparativos .
para o seu evento. de captacao;

8. Confirmar participacao de convidados e
equipes de apoio;

9. Levantar dados pessoais de todos os
envolvidos.
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Prée-Producao

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Estruturacao do projeto do evento:

oA W

10.

O que é o seu evento?

Quem esta organizando, quem sao os
convidados e equipes de apoio?

Como serarealizado?

Quando ocorrera?

Onde ocorrera?

Por que este evento é necessario e quais
os beneficios que ele trara ao publico?
Quanto custara pararealizar?

O que deseja alcancar com este evento?
Quais sao os objetivos?

Qual o publico alvo deste evento e qual a
estimativa de publico?

O que vocé precisara para cobrir todas as
necessidades do seu publico?
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Prée-Producao

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Cronograma da organizacao:

No v A

Prazo para planejamento do evento;
Prazo para solicitacao de servicos
(logistica, materiais, promocao, apoio
técnico);

Prazo de cadastro no Setor de Eventos
(pelo menos 10 dias Uteis antes do
evento);

Prazo de inscricao;

Prazo de divulgacao;

Tempo de execucao do evento;

Prazo de emissao de certificados (até 10
dias uteis apds o envio da lista de
presenca);

Prazo para avaliacao e relatério sobre o
evento.



Prazos

26/08

09/09

16/09

23/09

30/09

07/10

14/10 28/10

Planejamento

Solicitagdes de servicos e compra de materiais

Contato com convidados

Cadastro no Setor de Eventos

Inscricao

Divulgagao

Evento

Certificados e avaliacao

Preencha as lacunas de acordo com o periodo que pretende executar cada acao do planejamento /"\
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Prée-Producao

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Recursos orcamentarios:

1. Avaliar quais necessidades do evento
terao custos;

2. Propor meios de custear as necessidades
do evento;

3. Buscar apoio financeiro em editais,
agéncias de fomento e/ou patrocinadores;

4. Buscar permuta de servicos com
parceiros;

5. Registrar todos os gastos e pagamentos
referente ao evento, para comprovacao
futura.

Nem todos os eventos precisam do controle
orcamentario, mas o ideal é que todos procurem
custear de forma a nao onerar os organizadores
do evento.



Descrigéo Fornecedor QTD Qtd/un UNIDADE VALOR TOTAL SOMA
UNITARIO LINHA
Taxa Funcamp 1 1 taxa 300 300 300
DeS|gner Marla 1 1 projeto 800 800 1100
Post patrocinado Facebook e 2 6 diaria 50 600 1700
Twitter
Diaria convidado Luis e Joana 2 2 diaria 177 708 2768
Plataforma conferéncia | Zoom ! ! mensal s s 2843
Plataforma de Streamyard ! ! mensal 125 125 2968
transmissao
Liste suas despesas e preencha as colunas com quantidade, valor unitario e valor total. /ﬂ\
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% Submissao de trabalhos:
(i "

Fodde do Quando houver categoria de submissao de
trabalhos, ainscricao ocorrera de forma
diferenciada na mesma plataforma (Galoa

A 4 ou Sympla);
Pre PrOdugao 2. Deverahaver um Comité Cientifico para
avaliacao dos trabalhos submetidos;
3. Oenviodetrabalho devera ser feito para
um e-mail especifico criado somente para o
evento e gerido pelo Comité Cientifico;
4. Todos os eventos que tiverem submissao de
trabalho terdo apoio para certificado de
Nesta etapa, encontram-se todas as apresentacao de trabalho;
fases de planejamento e preparativos 5. A Comissdo Organizadora devera
para o seu evento. encaminhar os dados de apresentacao de
trabalho em planilha (home completo do
apresentador, CPF, E-mail, formato da
apresentacao, titulo do trabalho, nomes dos
autores).
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Divulgacao

Uma boa divulgacao promove o alcance
em um publico direcionado e ajuda a
construir uma imagem institucional.

Design de material promocional:

1.

2.

A FE ndo possui setor de comunicacdao nem
profissionais de design ou publicidade;

O Setor de Eventos desenvolve somente
banner do evento para redes sociais, desde
gue cadastrado no prazo;

E obrigatério constar o logotipo da FE e da
Unicamp em todos os materiais promocionais
de eventos cadastrados;

Nao é permitido o uso do logotipo da FE e/ou
da Unicamp em materiais de eventos que nao
foram cadastrados;

Nao é permitido utilizar imagens sem
autorizacao de uso de direitos autorais ou
fotos de pessoas sem a devida autorizacao de
uso de imagem - Lei de Direitos Autorais (9610/98);
Caso a organizacao queira preparar seu
material promocional, é permitido desde que
sigaregras de uso de logotipo, marcas e
direitos autorais - Manual de Logotipo Unicamp.



https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/92175/lei-de-direitos-autorais-lei-9610-98
https://www.unicamp.br/unicamp/logotipo
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Divulgacao

Uma boa divulgacao promove o alcance
em um publico direcionado e ajuda a
construir uma imagem institucional.

Somente eventos da FE e cadastrados pela
Secretaria de Eventos poderao:

1. serincluidos na agenda do Portal da FE;

2. serdivulgados nas redes sociais da FE
(Facebook, Instagram e/ou LinkedIn);

3. serdivulgados em newsletter de Eventos da
FE;

Também poderao ser divulgados em outros canais
da Unicamp (agenda Unicamp, outros institutos)
desde que solicitado pela organizacao;

Eventos externos serao somente divulgados nas
listas de e-mail da unidade.



EXECUCAO



Equipe necessaria no dia do evento:

My

Folde d 1. Apoio administrativo de inscritos
(Secretaria de Eventos);
2. Credenciamento (Comissado organizadora)

Cerimonial (Comissao organizadora);

4. Producao executiva® para providenciar
necessidades dos convidados e
participantes (Comissao Organizadora);

5. Gravacdo ou transmissdo (Diretoria de
EaD, empresa contratada ou equipe
treinada da Comissao Organizadora).

w

Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as § )
acdes necessarias para execucio do Quando o evento ocorrer no Google Meet, é
evento. recomendado ter uma pessoa designada para gerenciar

microfones, cAmera e chat.
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Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

1. Conferénciadeinscritos:

a.

Secretaria de eventos enviara
lista de inscritos a organizacao 1
dia util antes do evento;
Organizacao devera garantir a
inclusao de todos os inscritos
nos convites da agenda Google,
caso o evento seja somente no
Google Meet;

Em eventos presenciais, o
credenciamento ocorrerd via
check-in no Sympla;

Nao sao permitidas listas de
presenca manuais;

Secretaria de eventos enviara
link de acesso ou endereco do
local por e-mail a todos os
inscritos.



My
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Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

2. Orientacoes a convidados e equipe de
apoio (online):

a.

Seguir um roteiro com ordem de
apresentacoes e tempo de fala;

Na sala poderao entrar convidados,
coordenadores, o responsavel pelo
cerimonial e o gerente da sessao;
Os convidados deverao entrar na
sala com os microfones desligados
e aguardar sua vez para falar;

Se houver participantes ouvintes
na sessao, deverao manter
microfones desligados e se
manifestar somente no chat.
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2. Orientacoes a convidados e equipe de

~ apoio (presencial):

Execugao a. Seguir um roteiro com ordem de
apresentacoes e tempo de fala;

b. Namesa principal estarao
convidados e mediadores - o
mestre de cerimonias e apoios
ficam nas laterais para suporte;

c. Todos devem utilizar mascaras no

Nesta etapa, encontram-se todas as . .
aches necessarias para execucio do local do evento, inclusive durante a

evento. fala;



My
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Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

3. Gerenciamento de sessao online:

a.

Autorizar entrada de
convidados, membros da
organizacaoe
apresentadores de trabalho;
Ligar ou desligar microfones
quando necessario;

Enviar orientacoes no chat;
Remover os participantes
gue nao deveriam estar na
salaou que desrespeitarem o
evento;

Criar novasalanocasode
haver invasao da sessao.
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Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

4. Gestaodochat de participantes:

a.

Devera haver um responsavel
para duvidas académicas no
chat de participantes (tanto
Google Meets quanto
Youtube);

O mesmo devera repassar
duvidas do publico para os
palestrantes convidados.



&

Faculdade de
Educacao

Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

5. Cerimonial:

a. Aberturado evento;

b. Apresentacdaodamesade
convidados;

c. Chamar convidados para
apresentacao;

d. Encerramento do evento, citando
membros da organizacao, apoio
institucional (FE e outros) e
agéncias de fomento (se houver);

Observacao: a Secretaria de Eventos oferece
o servico de Cerimonial para eventos em que
ha autoridades presentes (reitores,
governantes etc).



aculdade de 5. Cerimonial - deve-se seguir a

Educacao

a.

Execucao b.
C.
d
e.
f.

Nesta etapa, encontram-se todas as

acoes necessarias para execucao do g.

evento.

precedéncia conforme abaixo:

hierarquia

antiguidade de diplomacao
cargo

os mais velhos precedem os mais
jovens;

as senhoras precedem aos
cavalheiros;

as criancas passam a frente dos
adultos;

as senhoras casadas precedem as
solteiras.



Faculdade de
Educacao

Execucgao

Nesta etapa, encontram-se todas as
acoes necessarias para execucao do
evento.

6. Controle de frequéncia:

a.

A Secretaria de Eventos
providenciara formulario de
presenca, guando o evento for
online;

Em eventos presenciais, o
credenciamento ocorrera via
check-in no Sympla, sob
responsabilidade da Comissao
Organizadora;

Quanto menos pessoas tiverem
acesso a dados pessoais dos
participantes, melhor.



POS-PRODUCAO
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Pos-Producao

Nesta etapa, encontram-se as acoes
necessarias de formalizacao apés a
realizacao do evento.

Certificados de convidados e comissoes (todos
os eventos):

1. Convidados (palestrantes, mediadores,
etc) - nome completo, CPF, e-mail,
atuacao, titulo e data da atividade, carga
horaria da atividade;

2. Membros da comissao organizadora -
nome completo, CPF, e-mail, atuacao;

(Opcional) Membros de comité cientifico -
nome completo, CPF, e-mail, atuacao;

(Opcional) Apresentacao de trabalho - nome
completo do apresentador, CPF, e-mail,
formato da apresentacao, titulo do trabalho,
nomes dos autores, data da apresentacao,
carga horaria.



Certificados de participacao (somente para
& eventos presenciais, via Google Meet ou com
Eculdade de carga horaria acima de 4h):

Educacao

1. Necessario controle de frequéncia;

Pés_ PrOd ugéo 2.  Somente terdo direito os participantes
inscritos e com frequéncia minima de 75% nas
atividades do evento;

3. Listade Participantes - informar nome
completo, CPF, e-mail;

4. No casode participantes estrangeiros, é
opcional informar o N° de Passaporte;

Nesta etapa, encontram-se as acoes 5. Caso hajadados incorretos ou incompletos na

necessarias de formalizacao apés a lista, o certificado ndo sera emitido ao

realizacao do evento. participante:
6. Nao serao corrigidas informacoes
posteriormente.
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Pos-Producao

Nesta etapa, encontram-se as acoes
necessarias de formalizacao apés a
realizacao do evento.

Atualize o curriculo

Nao esqueca de incluir a producao deste evento no
seu curriculo. A experiéncia é valida para ser
colocada no Lattes e registrada nas producoes
académicas do seu grupo de pesquisa.

Lembre-se que cadastrando suas producoes vocé
estara contribuindo para uma boa avaliacao da
Faculdade de Educacao da Unicamp.
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Pos-Producao

Nesta etapa, encontram-se as acoes
necessarias de formalizacao apés a
realizacao do evento.

Avaliacao da producao

Apesar de ndo ser algo obrigatério, é valido que
todo evento passe por uma avaliacao da proépria
organizacao:

Pontos fortes do evento;

Falhas ou necessidades de melhorias;
Imprevistos ocorridos;

Problemas encontrados e solucoes;
Reacao do publico;

AN .

Fazer a avaliacao ajudara os membros da
organizacao a estarem melhor preparados em sua
proxima producao de evento.
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Pos-Producao

Nesta etapa, encontram-se as acoes
necessarias de formalizacao apés a
realizacao do evento.

Prestacao de contas (somente para eventos pagos
ou com fomento):

1.

Apresentar, ao menos, trés propostas
orcamentarias para cada item adquirido ou
servico contratado;

Justificar a necessidade de compra de
materiais ou contratacao de servicos;
Controlar o uso do orcamento, de forma a nao
faltar verba;

Arquivar todos os comprovantes de
pagamentos de materiais e servicos;
Apresentar planilhamento de valores de
despesas, por rubrica, indicando valor
unitario e total,

Revisar valores e contas sempre que possivel.



Faculdade de
Educacao

Pos-Producao

Nesta etapa, encontram-se as acoes
necessarias de formalizacao apés a
realizacao do evento.

Relatério de atividades (somente para eventos
com fomento)

Havendo um bom planejamento e
acompanhamento das acoes, sera simples relatar a
experiéncia do evento:

1.

o

Compare o que foi planejado e o que foi
executado;

Levante principais problemas enfrentados,
desafios e falhas;

Aponte as solucdes encontradas e caminhos
gue direcionaram para uma boa resolucao;
Compare pontos positivos e negativos do
evento;

Informe se os objetivos foram alcancados;
Destaque a reacao do publico;

Apresente numeros (inscritos, visualizacoes,
interacoes, certificados).



Mao na massa
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Cadastrando um
evento na FE

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Cadastro do evento:

1. O cadastrode evento esta
disponivel no Portal da FE:
https://www.fe.unicamp.br/extensa
o/eventos/cadastro-de-eventos/

2. Quando necessitar de transmissao
ao vivo, o formulario de eventos é
encaminhado a Diretoria de EaD;

3. Procurar o Setor de Eventos
<eventofe@unicamp.br> para
duvidas.

Atencao: o prazo de cadastro é de 10 dias uteis de
antecedéncia em relacao ao inicio do evento.

L © & O © ©

Dados do evento Inscricdes Convidados Organizacéo Outros servicos Fim
ReSpDT]Sa‘."E!S e
Comisséo



https://www.fe.unicamp.br/extensao/eventos/cadastro-de-eventos/
https://www.fe.unicamp.br/extensao/eventos/cadastro-de-eventos/
mailto:eventofe@unicamp.br
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Suporte ao evento
remoto

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Plataformas de videoconferéncia:

e E sugerido o uso do Google Meet, por ja
ser conveniado com a Unicamp (permite
até 250" interacdes na sala);

e Outras opcoes: Zoom, GoBrunch, Jitsi,
GoToWebinar, etc.

Plataformas de transmissao:

e Os setores de EaD e TIC utilizam a
ferramenta OBS na versao gratuita, para
transmissao ao vivo do evento;

e Outras opcoes: StreamYard.

*Limite aplicado para as licencas Google for
Education Plus fornecidas aos docentes da Unicamp.
Se a sala do Google Meet for aberta por um
estudante, o limite de participantes sera 100.
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Suporte ao evento
remoto

Nesta etapa, encontram-se todas as
fases de planejamento e preparativos
para o seu evento.

Suporte de transmissao ao vivo:

1.

Somente a equipe de EaD podera fazer a
transmissao ao vivo no Canal de Youtube
da FE, desde que solicitado com
antecedéncia minima de 10 dias uteis;
Somente serao atendidos os eventos que
ocorrerem nos horarios de atendimento
(de segunda a sexta, das 09h as 22h30,
com intervalos para refeicoes);

No caso de eventos com transmissoes, a
equipe de EaD ficara responsavel por
abrir salas de videoconferéncias e fazer
testes de transmissao;

E permitido que a prépria organizacio
promova a transmissao ao vivo do
evento, quando esta ocorrer em outros
canais® ou horarios.

*Canais de instituicoes ou grupos de pesquisa, ndo
recomendado transmitir em canais pessoais ou criado
especificamente para um evento.



Legislacao e normativas
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Normativas
federais

Todos os eventos devem respeitar
as leis e decretos vigentes.

Cerimonial Federal - Decreto 70.274, de
1972;
Lei de Direitos Autorais - 9610 de 1998;

Lei da Meia-entrada - 12.933 de 2013;

Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com

Deficiéncia - 13.146 de 2015;

Lei Geral de Protecao de Dados - 13.709

de 2018;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d70274.htm
https://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/92175/lei-de-direitos-autorais-lei-9610-98
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12933.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13146.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13146.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
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Normativas da
Unicamp

Todos os eventos devem respeitar
as normativas vigentes.

Deliberacao CONSU-A-009/2009 -
Regulamento de festas ou eventos
culturais na Unicamp;

Deliberacao CONSU-A-019/2016 -
Politica de Desenvolvimento Cultural da
Unicamp;

Deliberacao CEPE-A-016/2020 -
Regimento Geral da Extensao;
Deliberacao CAD-A-006/2021 -
Secretaria de Vivéncia nos Campi é
responsavel por planos de seguranca
para os eventos de 6rgaos e unidades;



https://www.pg.unicamp.br/norma/2915/0
https://www.pg.unicamp.br/norma/5037/0
https://www.pg.unicamp.br/norma/25917/0
https://www.pg.unicamp.br/norma/26002/0

&
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Formulario de cadastro de eventos da FE;

e ProtocolodaSecretariade Extensao e
Eventos;

e Regimento da ExtensdodaFE;

e Oficio Codext 16/2022 - permite a

retomada de eventos presenciais a partir

de agosto de 2022;

Documentos da FE

Todos os eventos devem respeitar
as normativas vigentes.


https://www.fe.unicamp.br/a-fe/eventos/cadastro-de-eventos/planejamento-de-eventos
https://www.fe.unicamp.br/pf-fe/pagina_basica/505/protocolos_2_coordenacao_de_extensao_eventos_e_projetos_espeicias_120418.pdf
https://www.fe.unicamp.br/pf-fe/pagina_basica/505/protocolos_2_coordenacao_de_extensao_eventos_e_projetos_espeicias_120418.pdf
https://www.fe.unicamp.br/pf-fe/pagina_basica/112/regimento_das_atividades_de_extensao_da_fe-_congregacao-12.12.2018.pdf
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Referéncias

Para consulta

Manual de Eventos do Senado Federal

Guia de apresentacao acessivel

Guia de Acessibilidade Comunicacional:

acessibilidade na comunicacao para a

atencao integral a saude das pessoas com

deficiéncia

Guia para producoes audiovisuais

acessiveis


https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/manual-de-eventos
https://repositorio.ufba.br/handle/ri/35272
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/53796
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/53796
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/53796
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/53796
https://inclusao.enap.gov.br/wp-content/uploads/2018/05/Guia-para-Producoes-Audiovisuais-Acessiveis-com-audiodescricao-das-imagens-1.pdf
https://inclusao.enap.gov.br/wp-content/uploads/2018/05/Guia-para-Producoes-Audiovisuais-Acessiveis-com-audiodescricao-das-imagens-1.pdf

Muito obrigada!

Escreva para

uvidas sobre eventos?


mailto:eventofe@unicamp.br

