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"[...] o preparo do ambiente € a chave da educacdo e da cultura real da pessoa humana desde o
seu nascimento."” (MONTESSORI, 1965).



Fagundes, Willen e Adilson, José. O processo de planejamento e organizacao de eventos
2020. 51 f Trabalho de Graduagdo, modalidade Trabalho de Concluséo de Curso, apresentado
para obtencdo do Certificado do Titulo em Administracdo de Empresas. Do Departamento de
Gestdo de Negdcios da Universidade de Taubaté, Taubaté.

O propdsito do estudo a seguir é contribuir para o enriquecimento da literatura voltada a
organizacdo de eventos, frente ao cenario atual. A diretriz usada € que o meio de
planejamento e organizacdo de eventos pode ter papel fundamental no desenvolvimento
cultural das pessoas e cria um mercado lucrativo para os organizadores. Para isso acontecer, a
administracdo do evento precisa estar alinhada com o objetivo do organizador para entregar o
produto final superando as expectativas de ambas as partes. Assim, esse estudo busca
compreender como se desenvolve o processo de planejamento de um evento. Utilizando o
método de pesquisa bibliografica descritiva com foco no tema em desenvolvimento para
enriquecer o material disponivel referente ao mesmo. Considerando a literatura explorada, foi
possivel constatar que o alinhamento estratégico dos segmentos administrativos, de
marketing, contabilidade, recursos humanos, e a capacidade de executar um plano logistico

bem elaborado séo fundamentais para 0 bom andamento do projeto.

Palavras-chave: Eventos, Processos e Planejamento.



LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - SERVICOS LOGISTICOS POR FASE DO EVENTO
Tabela 2 - TIPOS DE SEGUROS UTILIZADOS EM EVENTOS



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Portaria de evento a0 CEU aDEIt0 .........cccveereriiriie i, 31
Figura 2 — Equipe de seguranga do evento Rock in Rio 2018...........ccccoeeiiviiennne. 32
Figura 3 — Praga de alimentagdo do evento Boom Festival 2018, em Portugal........ 34
Figura 4 — Area de camping de evento a céu aberto em Lagoinha—SP .................. 37
Figura 5 — Evento TimeWarp 2014, em local fechado ........c.cccoovvivivieiieinc 38
Figura 6 — Decoragdo da pista principal do evento Pulsar Festival 2019.................. 41
Figura 7 — Holografia do artista Cazuza durante evento em SP .........cccoceevvrevinnnnne 43

Figura 8 — Projecdo Mapeada em festival musical no municipio de Lagoinha — SP 45



11

SUMARIO

L300 ] 5607 TP 13
L1 TEMA DO TRABALHO .....cooiiiic ettt e e aa et e e e saeene e 13
1.2 OBJETIVO DO TRABALHO ... .. e e e 14
1.2.1 ODJEEIVO GEIAL ...ttt 14

1.2.2 ODbjetivos ESPECITICOS ....cvvirerieieieieeieersr e 14

LB PROBLEMA . ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e r e e e e e e e a b araaaaas 14
1.4 RELEVANCIA DO ESTUDO ..ottt ettt ettt ettt ettt 15
15 DELIMITA(;AO DO ESTUDOD ...t e e e e e e e e e e eaaes 15
LB METODOLOGIA ...t e e e e e e e e s e et e e e e e e e e s s abbbrraeeeeeesannnranees 15
2. Organizagao € LOGIStiCa (8 BVENTOS .........ueiuiiiieiiiiie ittt sttt 16
2.1 CONLEXLO NISTOMICO ....viivieitie ettt et e e bt et e e e e be e sne e e aeeeabeeneeenbeenneeenes 17
2.0.1 DefiNICAO 08 BVENTO ....evevieieeeesieiete sttt e ne e nennens 18

2.1 AS Eapas 08 UM BVENTO .......vvveiiie ittt e ettt e st e st e et e e et e e sabaeesnseesneeesnnaeesnneeans 20
2.2 SEIVIGOS 1OQISTICOS. .. .uiiiiiie it ittt et e e e st e et e e ata e e srbeeasbaeeentaeesnreeesrnaeans 22
2.3 Competéncias dos profissionais de Servigos 10giStiCOS ..........covvviiiiiieiiie i 25
2.4 Distribuic80 dos RECUISOS HUMANOS.........cccuviiiiiie ittt e ae e e stae e aae e snnae e 28
N O B oTor=| o (o =Y/l (o PP U ST PP 31
2.6 SEQUIANGA MO BVEIMED. . .uuiietiitireesititeesitteeeessttueeesstbeeessntte e e e s stteeeeasssseeeeassbeeeeaasbeeeeaansaneeeansteeeeannnnes 37
B - Tolo] ¢ Lot Lo PSSR 38
2.8 SINALIZAGAD......ecivii it e e e e e e et r e e s be e e b e e ataeearaeenrreeaas 39
3.0 Recursos necessarios para a realizacdo de Um EVENTO.........c.ecovvveeiireiiiee s 39
3.1 Recursos TecnolOgicos € RECUrSOS MatEriaiS.........ccuviiiveieiieeiiieeiiee e siee et ire e ree e 40
3.1.2 Softwares, sistemas e aplicativos de VENLOS ..........ccccevvevierieesciecesee e 41

3.2.S0M, IIUMINAGED € IMAGEM ... .ieiteeitiiiiie it sttt sttt e et e ra e e bt e bt e st e e be e beesreeenbeenneeenes 43
3.3 RECUISOS AUGIOVISURIS ....vvevviesiiesiieisiiaiee sttt et estee st st et ettt s sbeesseesseeeteesbeeaneeebeesseesnbeanbeenneeenes 44
3.4 Fotografia @ FIIMAgEIM .....ooiiiiii ettt e et e e s be e e s baeearreeens 44
3.5 Sistema de RAI0 € COMUNICAGAD .......uueiveeeiieiiie it esiee st e sieesee et stee et esnee e e e sseesreeeneeennee e 45
3.6 Material de apoio, mobiliario € UteNSITIOS. ...........coiviiiiiiiie e 46
3.7 FOrNECEAOIES PArA BVENTOS. .. ..ieiuvieiitieeitee e sttt e e etteeeteeestbeeestreesbeeestbeeestseeabseessbeeessseeasseessreeessreeans 47
3.7.1 SErviGos de tranSPOIE........vcieieieice ettt 47

3.7.2 Programagcao SOCIOCUITUTAL .........c.ciiiiiiiiciee e 48



12

3.7.3 Portfolio de servigcos oferecidos por um organizador de eventos ...........c.ccceeveneneen. 48
4.0 EFTOS COMUNS ....itiiees sttt ettt ettt e e ettt e e skttt e e s satb e e e s 4kt e e e e bbbt e e e esbb e e e e an bt e e e e e anbbe e e e nnbbeeeesnsbeeeeannes 49
5.0 CONSIALIAGOES TINAIS . .....eevveieiieiee itttk ettt b et e et e b e e ne e 51

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .......coovoiiieeietieeieteeees ettt 52



1 INTRODUCAO

Atualmente pequenas empresas vem ganhando espaco no mercado, e no meio de
producdo de eventos, a possibilidade de trabalhar com pessoas diferentes de diferentes
culturas proporcionando a elas uma experiéncia marcante leva muitas pessoas a se
envolverem nesse meio que estd cada dia mais em expansao.

Eventos sdo acontecimentos que buscam saciar a necessidade do ser humano de se
relacionar, com o objetivo de ampliar a esfera de seus relacionamentos interpessoais, seja no
lazer, como forma de sair da rotina, ou na esfera profissional. A logistica de um evento é uma
funcdo que traz inumeros beneficios ao empreendedor, pois facilita o networking e a
divulgacdo e descoberta de novas ideias, permite os participantes tenham um tempo de
qualidade, marcando a experiéncia com o nome da empresa, além de ser potencialmente
rentavel e lucrativo. Esta modalidade de empreendedorismo vem aumentando muito no
mercado, de maneira que seja realizado com um grau cada vez maior de criatividade, exigindo
assim, profissionais bem preparados.

Em meio a evolucdo desse tipo de mercado, € de suma importancia que as empresas
definam seus objetivos e estratégias, a fim de alcancar resultados satisfatorios, consolidando
seu posicionamento e crescimento.

Foi utilizada uma metodologia de pesquisa bibliografica a fim de destacar e sintetizar
alguns dos aspectos mais importantes presentes no processo da confeccdo de um evento, e
contribuir com o objetivo de organizar um evento de pequeno porte que eternize na memoria

de cada um presente.

1.1 TEMA DO TRABALHO

O tema central é o processo de planejamento e organizacdo de eventos, envolvendo
todos os seus aspectos administrativos de gestdo de recursos humanos, parte financeira,
logistica, planejamento estratégico, envolvimento de fornecedores e publico, marketing,
deveres legais, administracdo pré-evento, transevento e pds-evento, destacando os principais

conhecimentos, procedimentos e recursos necessarios durante dito processo.
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1.2 OBJETIVO DO TRABALHO

1.2.1 Objetivo Geral

Realizar uma anélise do processo de planejamento e organizacdo de um evento, para

definir os principais desafios e diferentes possibilidades de como realizar o evento.

1.2.2 Objetivos Especificos

Pesquisar e analisar a literatura existente sobre o processo de organizacao de eventos,
determinando todos os recursos materiais, humanos e monetarios que devem ser investidos na
realizacdo de um evento, todos os aspectos logisticos de organizacdo e montagem, e realizar o
mapeamento de todas as especificagfes de modo que a pesquisa possa ser utilizada para a

confeccdo de um projeto de evento frente as possiveis variaveis.

1.3 PROBLEMA

A logistica de eventos € um tema com pouca literatura, que trate com maior
detalhamento e enfoque, os temas que a abordam e alicercam. Temos assuntos dentro do
escopo da logistica de eventos, como: Os principios da organizacdo, montagem do evento,
fornecedores e entre outros que devem ter uma abrangéncia maior de detalhes, trazendo com
eles os pros e contras das medidas que devem ser tomadas.

Pois muitas vezes os eventos vem a fracassar por falta de conhecimento, mesmo que
se tenha uma boa localizacdo, um tema atraente ao publico e o capital necessario, se nédo

houver uma conciliacdo das fases e etapas a serem seguidas, o fracasso é certo.
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1.4 RELEVANCIA DO ESTUDO

O estudo apresentado é de grande importancia para aqueles que se interessam na area
de organizacdo de eventos e ndo sabem por onde comegar e nem quais sdo as variaveis
envolvidas nesse processo de grande responsabilidade, portanto esse estudo associado com
outros matérias ja publicados dara uma diregdo para o iniciante nesse area tdo abrangente que

é a organizacdo de eventos.

1.5 DELIMITACAO DO ESTUDO

O estudo é realizado no municipio de Taubaté, localizado na regido do Vale do
Paraiba do Estado de Sdo Paulo. Este estudo delimitou-se em colher informaces de trabalhos

académicos previamente publicados.

1.6 METODOLOGIA

Segundo Gil (2002) pode-se definir pesquisa como o procedimento racional
e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que sao
propostos. A pesquisa é requerida quando ndo se dispde de informacdo suficiente para
responder ao problema, ou entdo quando a informacdo disponivel se encontra
em tal estado de desordem que nédo possa ser adequadamente relacionada ao problema.

Para elaboracdo da pesquisa foi utilizado a Revisdo Bibliografica que
conforme Gil (2002) a pesquisa bibliografica é desenvolvida com base em material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos. A pesquisa a
seguir se deu por meio de livros, sites e trabalhos académicos. Trata-se de um
estudo relevante, pois analisa a literatura disponivel a respeito do tema proposto, ao fim de

cruzar e sintetizar essas informacg@es tornando-as mais acessiveis e de facil entendimento.
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2. ORGANIZACAO E LOGISTICA DE EVENTOS

A organizacdo do evento tem inicio em sua concepcdo, ou seja, 0S aspectos
relacionados a finalidade do evento, a razdo de sua realizagdo, o formato do evento, a
determinacdo do publico alvo, a identificacdo dos possiveis patrocinadores e das entidades
envolvidas com o evento, os resultados esperados, determinagdo de tempo e recursos
financeiros e operacionais necessarios, entre outros.

De acordo com Mendonca e Perozin (2014) esse processo de concepgdo pode ser
dividido em objetivos gerais e objetivos especificos, 0s gerais sendo a proposta de o que se
pretende alcancar realizando o evento, 0 motivo da realizagdo do mesmo, enquanto 0s
objetivos especificos referem-se as a¢des que devem ser tomadas para que o objetivo geral da
realizacdo do evento seja alcangado, ou seja, com a concepcao geral realizada, € necessario
elaborar um projeto que conste detalhadamente todas as atividades a serem desenvolvidas
pelas pessoas e entidades envolvidas no processo, pois a falha em cumprir os objetivos
especificos compromete diretamente a realizacdo do evento. A confeccdo de um roteiro basico
determinando as fases do processo de organizacdo para que 0 evento atinja 0s objetivos
propostos € fundamental.

O termo logistica pode ser utilizado de em varias formas e contextos, e € comumente
utilizado em referéncia apenas a distribuicdo de produtos ou armazenamento, porém, no
contexto empresarial e de eventos, o termo é muito mais abrangente, e engloba praticamente
todas as etapas desde a producdo de um bem/servico até a chegada do mesmo ao consumidor

final, envolvendo diferentes elementos que devem atuar de maneira integrada.

“Todas as atividades de movimentacdo e armazenagem, que
facilitam o fluxo de produtos desde o ponto de aquisicdo da matéria prima
até o ponto de consumo final, assim como dos fluxos de informagdo que
colocam os produtos em movimento, com o prop6sito de providenciar niveis

de servico adequados aos clientes a um custo razoavel.” (Ballou, 2004, p.

27)

Algum de servicos logisticos é essencial para definir a estratégia do evento, no que se
refere as acOes de marketing que serdo aplicadas, como serdo distribuidos os convites, além

de afetar também os recursos que serdo utilizados, dependendo da estratégia que for utilizada.
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2.1 CONTEXTO HISTORICO

Segundo Mendonca e Perozin (2014), foi pesquisado que ao longo da histéria da humanidade,
o conceito de “evento” evoluiu juntamente das antigas civilizacBes, a medida que se
desenvolviam os aspectos econémicos, sociais e politicos, que resultavam no surgimento ou
desparecimento de diversos tipos de eventos. Os primeiros grandes eventos foram 0s jogos
olimpicos na Grécia, e as Festas Saturnais do Império Romano.

Os jogos olimpicos eram realizados como homenagem ao deus grego Zeus, por volta
de 776 a.C., reunindo diversas cidades gregas no santuario de Olimpia, onde eram disputadas
competicdes esportivas entre os cidaddos livres, nas quais 0s vencedores recebiam como
premiacdo a iconica folha de louro, o maior simbolo de vitoria que existia. Os jogos olimpicos
também chegaram ao seu fim quando o imperador Teoddsio 1, convertido ao cristianismo, 0s
por considera-los festas pagas em 394 d.C.

Ja as festas Saturnais romanas, sdo consideradas antecedentes do carnaval, e eram
realizadas em honra de saturno no ano de 500 a.C., e celebravam a finalizacdo dos trabalhos
no campo, era um evento voltado ao lazer, trazendo aspectos do folclore das cidade greco-
romanas. Durante a festa, que chegou a ter duracdo de até quatro dias, as diferencas sociais
era deixadas para tras, até mesmo escravos participavam, recebendo racGes extras e tempo
livre.

Com a queda do Império Romano, as festa saturnais chegaram ao seu fim por serem
consideradas pagas devido a rapida ascensdo do cristianismo, que destacou os eventos de
cunho religioso como o Concilio de Niceia (325 d.C) e o Concilio de Constantinopla (381
d.C) realizados para discutir as doutrinas e dogmas da igreja.

Também durante a idade média, surgiram 0s primeiros eventos de carater comercial,
com as condicdes de transporte sendo aperfeicoadas, um grande deslocamento de pessoas
como representantes do clero e mercadores, e a crescente necessidade das pessoas de se vestir,
comer, e comprar deram destaque as feiras. As primeiras feiras aconteciam na regido de
Champagne, na Franca, e chegavam a ter até sete semanas de duracao.

Durante o declinio da idade média, as feiras foram um elemento essencial do periodo
renascentista, uma vez que a época foi marcada por artistas, artesaos, muasicos e poetas, que
viajavam buscando conhecimento e a divulgacdo de seus trabalhos, e como muitas dessas

viagens eram realizadas por jovens da nobreza, foram melhoradas as condi¢des de seguranca
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das estradas, e as regides norte e sul da Europa foram interligadas, e as feiras eram o
principal local de compra e venda dos produtos dos negociantes, dando origem aos burgos e
as casas de cambio.

A primeira revolucéo industrial também foi um movimento extremamente importante
que refletiu no campo dos eventos, devido as mudancas significativas ao modo que
funcionava a sociedade e a rapida evolucao tecnoldgica, foram alavancados diversos tipos de
eventos técnicos, referentes as ciéncias exatas e sociais, e também relacionados a area da
saude.

Em 1814, foi realizado em Viena um dos mais importantes eventos diplomaticos, O
congresso de Viena, que trouxe em pauta discussdes sobre a situacdo da Europa apos a derrota
de napoledo. Nele, foram apresentados acordos de paz e tratados referentes a redistribuicéo
dos territorios invadidos por napoledo no periodo de guerra.

A partir da Segunda Guerra Mundial, a consciéncia da importancia econémica de se
realizar um evento em uma regido ou cidade foi despertada, e atualmente as feiras atraem

milhares de pessoas internacionalmente, e acontecem em diversos paises pelo mundo.

2.0.1 Definicdo de evento

Ao realizar a definicdo um evento, pode-se dizer que € um acontecimento que busca
reunir pessoas para um fim especifico. E preciso compreender a relevancia de um evento
como um fator marcante que é capaz de despertar emocdes e de exigir de quem de quem o
organiza um grau aflorado de criatividade, uma vez que a inovagéo e o diferencial séo pontos
fundamentais quando se pensa em um evento.

De forma mercadoldgica, considera-se que um evento podera ser gerador de noticiais
em diferentes plataformas. Contudo, para o organizador, a grande preocupa¢do quanto a
geracdo dessas noticias é saber se elas serdo positivas ou negativas. O evento é também
interativo com outros veiculos de comunicacgao (radio, TV, internet e outros) no momento da
promocao de um produto/servi¢o, complementando-0s no processo comunicacional

Um evento, enquanto servico, é composto de diversos fornecedores, os quais ndo
podem ser desvinculados da imagem do evento. Um evento deve ter uma razdo para existir.
Para isso, deve apresentar, em sua concepc¢do, dados que possam justificar sua criacdo e
viabilizacdo. Assim, ndo se pode dizer que quaisquer atividades frequentes sejam eventos, 0

evento exige uma estruturacdo complexa que leve o organizador a busca por detalhes que o
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diferenciem, tornando-o um sucesso. Os eventos sdo considerados possiveis instrumentos
de reducdo da disparidade social, uma vez que possibilitam o crescimento da oferta de
empregados gerados, promovendo assim uma melhor distribuigcéo de renda e estimulando uma
movimentacao econdmica local.

Outro aspecto atual e que deve ser considerado é que um evento gera custos. Portanto,
ndo podem ser aceitos grandes desperdicios de matérias, equipamentos, recursos humanos e
mesmo de energia e tempo de quem estd envolvido. Minimizar aspectos como poluicdo
ambiental e sonora também pode ser levado em consideracdo. Os critérios que precisam ser
considerados no planejamento de um evento sdo: tamanho, data de realizagdo e perfil do

publico. Com base nisso, 0s eventos podem ser definidos como:

Megaeventos: envolvem um numero expressivo de pessoas (Copas do mundo e
olimpiadas sdo exemplos)

Grande porte: podem apresentar mais de 500 pessoas.

Médio porte: terdo cerca de 200 a 500 pessoas.

Pegueno porte: eventos de até 200 pessoas.

“Normalmente, costuma-se adotar dois tipos de denominacdo de publico
alvo, participante e cliente; Participante sendo toda a pessoa fisica ou
juridica gue pode vir a comprar, durante o evento, produtos ou servicos,
como inscri¢do ou taxa de adesdo, hospedagem e alimentacdo, e o Cliente,
toda pessoa fisica ou juridica responsavel diretamente pela contratacdo de

usa empresa como fornecedora oficial do evento.” — Martin, (2007)
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2.1 AS ETAPAS DE UM EVENTO

O processo de organizacao de um evento pode ser dividido em 3 etapas, cada uma com
uma demanda distinta de trabalho e recursos, o que exige uma visédo sistémica das atividades
que serdo executadas, visto que cada uma das etapas € igualmente importante para que o
evento seja um sucesso. Foi realizada uma andlise de cada uma das etapas, baseando-se nos
estudos de Galvdo e Silva (2014), e Mendonca e Perozin (2014) para desenvolver as

descri¢des que seguem.

e Pré-evento

O pré-evento consiste das atividades logisticas e administrativas que devem ser
realizadas antes do acontecimento do evento, e a definicdo de tudo que serd necessario para
que o evento ocorra conforme o planejado, e como essas tarefas serdo executadas.

Essa fase € a mais longa do processo de desenvolvimento de um evento, e envolve
decisdes extremamente importantes que irdo definir a viabilidade do evento. A primeira
atividade necessaria do pré-evento, € o briefing do evento, ou seja, o levantamento de
informacdes que irdo definir o projeto a ser realizado, segundo Mendonca e Perozin (2014) a
definicdo da data em que o evento sera realizado, o local, o seu horéario de inicio e termino, o
tema principal do evento, quais as atividades que serdo oferecidas ao publico e em que
momento elas serdo realizadas, quais serdo as estratégias de divulgacdo que serdo utilizadas,
quantos colaboradores serdo necessarios e como serdo contratados, qual o orcamento e a
relacdo de custos envolvidos com a realizacdo do evento, quem serdo os fornecedores, e de
onde vira a receita gerada pelo evento, sdo todas perguntas que devem ser respondidas antes
da elaboracdo do briefing, para que as etapas a serem desenvolvidas no pré-evento sejam
melhor direcionadas.

Realizado o briefing, outras atividades que sdo realizadas durante o pré-evento sao a
determinacdo de quem sera responsavel pela coordenacéo geral, pela administracao financeira
e sociocultural, a especificacdo do seu layout, (onde ficara a recepc¢do, a area de alimentacéo,
0s banheiros, a saida, entre outros;) a contratacdo dos servicos de terceiros necessarios para
montagem de equipamentos e decoragBes, servicos tecnoldgicos, empresas de marketing,
servigos de alimentacdo, limpeza, higiene, a elaboracdo do organograma das atividades, o

planejamento e controle de quanto tempo cada uma levara para ser realizada, o custo referente
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a cada uma, a regularizacdo dos alvaras e aprovacOes necessarias dos 6rgdos competentes
para a realizacdo do evento, a comunicagdo constante entre as partes interessadas, definindo e
atualizando os diversos objetivos e prazos, e finalmente a possivel tomada de decisGes

mediante a imprevistos.

e Transevento

Transevento corresponde a execucdo do evento, € 0 momento onde tudo o que foi
planejado durante o pré-evento é colocado em prética, e é de suma importancia a realizacdo
de um checklist para todos os envolvidos na operagdo do evento, incluindo todas as
providencias, tarefas e necessidades em detalhes acerca do evento, constando tambem as
pessoas envolvidas responsaveis por cada area, e a maneira de entra em contato com as
mesmas, assim gerando um controle de tudo o que ja foi ou deve ser feito, monitorando as
atividades realizadas, o status das mesmas, e certificando que elas ocorram conforme o
planejado.

Nesse momento, 0s servicos logisticos como a recepcao de convidados, o transporte, a
alimentacdo, a hospedagem, a infraestrutura, e a localizacdo dos servigos em si (layout) sdo
todos colocados a prova, e € necessario ter agilidade para lidar com toda a demanda, visto que
imprevistos acontecem, mas se 0 evento tiver uma equipe e uma infraestrutura preparada, ndo

tera grande impacto no resultado final.

e Po0s-Evento

E um erro presumir que o compromisso do organizador para com o evento se estende
até 0 momento que ele é executado. O pds-evento envolve a avaliacdo do mesmo, verificando
os resultados e identificando 0s pontos positivos e negativos pertinentes para possiveis futuros
eventos, como a movimentacdo financeira do evento, a receita gerada, a analise de numero
efetivo de pablico participante e se as expectativas foram atingidas, e a opinido do publico
com relacdo ao evento que foi realizado.

O pos-evento também envolve servicos logisticos, ja que é necessaria a desmontagem
do evento, a limpeza do local, e o transporte/armazenamento de todos 0s recursos materiais e
equipamentos que foram utilizados, removendo todas as estruturas utilizadas sem causar
prejuizo ao local entregando o espaco em que o evento foi realizado do mesmo jeito que

estava antes, caso alugado.
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2.2 SERVICOS LOGISTICOS

Depois que os aspectos gerais do evento durante seu processo de concepcdo foram
definidos, os servigos logisticos comecam a atuar imediatamente, uma vez que sao
responsaveis pelo planejamento, gerenciamento, e organizacdo de todos 0s recursos
envolvidos, como é descrito na tabela abaixo, que demonstra as atividades logisticas

necessarias em cada etapa de organizag&o:

QUADRO 1 - SERVICOS LOGISTICOS POR FASE DO EVENTO

Pré evento Transevento Pés evento
marketing
Ingressos Fluxos de publico, artistas e equipamento no local do evento
Filas
Transporte Comunicagao Encerramento do evento
Suprimento de produtos Retirada de estrutura
Transporte Infraestrutura de apoio Limpeza
Acomodacgdo Quitagao dos contratos
Artistas/convidados/jurados Artigos de consumo Avaliagdo dos processos
Suprimentos de instalagdes
Seguranga Exigéncias VIP e midia
Energia elétrica
Agua Procedimentos de emergéncia
Firmas Contratadas

Tempo L >

Fonte: Adaptado de Luiz e Cristiane, 2014

Observa-se que os servigos logisticos estdo presentes em todas as fases do evento,

algumas das atividades importantes citadas serdo detalhadas a seguir;
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e Espago fisico do evento
O trabalho logistico varia de acordo com o tipo do espaco fisico do evento, mas de
uma forma ou outra, 0 mapeamento do espaco disponivel para a realizagcdo do evento e a
verificagdo do posicionamento dos recursos que serdo utilizados é uma parte essencial dos

servigos logisticos.

e Recepcéo do evento
A recepcdo do evento deve ser organizada, de modo que a entrada e saida de
participantes e colaboradores, os cadastros necessarios, e o fornecimento de informacdes

todos ocorram de forma rapida e eficiente.

e Sala de Seguranca
A sala de seguranca € o local onde se concentra 0s equipamentos que garantem o
monitoramento do evento e auxiliam o trabalho das equipes de seguranga, como cameras de

seguranca, walkie talkies, computadores, etc.

e Ambulatdrio
O ambulatério, além de dever ter pessoal especializado para os mais diversos
atendimentos e ter o equipamento necessario para o tal, precisa ser colocado de forma

estratégica, para que todos os integrantes do evento tenham faco acesso.

e Sala de armazenamento de equipamentos
Local onde sdo armazenados todos os equipamentos de som, midia, iluminacao,

notebooks, e todos os recursos audiovisuais que Serdo necessarios.

e Recursos materiais
Profissionais de servicos logisticos também séo responsaveis pelo controle de todos os
recursos materiais que serao utilizados no evento, devendo realizar o inventario, a
distribuicdo, e o controle de entrada e saida desses equipamentos, valendo também para

mobiliario e utensilios.
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e Limpeza
Uma éarea separada para os produtos e equipamentos de limpeza é de fundamental

importancia para a manutencdo da aparéncia do evento.

e Hospedagem
E necessario o gerenciamento dos hotéis parceiros do evento, como a localizagio dos
mesmos e a distribuicdo dos participantes e colaboradores entre os hotéis, quando for o caso.

e Servicgos de alimentacédo
Os servicos de alimentacdo exigem diversos cuidados com relacdo a elaboracao,
armazenamento, transporte e formas de servir, além do tipo de servico e o cardapio

disponivel, e cada item exige uma logistica diferente.

e Transporte
A contratacdo, identificacdo e controle de todos 0os meios de transporte que serdo
utilizados no evento, e o tipo de servicos que serd oferecido, sdo responsabilidades dos

encarregados do servico logistico.

e Gestao de pessoas
A contratacdo e adequacdo dos profissionais que irdo atuar no evento é fundamental
para 0 sucesso do mesmo. O responsavel devera ter conhecimento das competéncias de todos

que fardo parte do time, assegurando a eficiéncia do trabalho em equipe.
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2.3 COMPETENCIAS DOS PROFISSIONAIS DE SERVICOS LOGISTICOS

O setor de eventos demanda uma diversidade de profissionais de diferentes areas, e
exige dos organizadores comunicagdo eficaz e habilidade na dindmica de relacionamentos
interpessoais. A composi¢do e o tamanho da equipe de trabalho varia de acordo com a escala
e tipologia do evento, mas no geral, pode ser dividida em duas partes; a equipe de apoio,
responsavel por tarefas limitadas a cada area de atuacdo, e a equipe de coordenacdo, que
realiza a gestdo de todas as atividades pertinentes a todas as fases do evento.

Cabe aos responsaveis pela logistica do evento supervisionar 0s recursos humanos que
irdo atuar no evento, informando a todos sobre suas tarefas, controlando horarios de trabalho,
disponibilizar os recursos necessarios para exercerem sua funcdo (equipamentos, materiais),

informa-los sobre as especificidades do evento, e estimular o trabalho em equipe.

“A defini¢do do nimero de profissionais deve levar em conta, de um
lado, os fatores operacionais e o volume de tarefas projetadas para os
momentos de pico e, de outro, a necessidade de viabilizacdo financeira da
iniciativa. O grupo precisa contar com um numero de pessoas suficiente para
o atendimento ao fluxo de atividades, mas sem exageros que levem a
ociosidade e provoguem impactos negativos no orcamento. (Avelar, 2010, p.
178)

De acordo com Galvédo e Silva (2014), pode-se relacionar seis grandes competéncias

fundamentais ao profissional de servicos logisticos no setor de eventos;

e Proatividade
A pro atividade é uma caracteristica muito prestigiada em qualquer area de atuacéo,
afinal, significa ir além das expectativas, antecipando os problemas em contraste a agir de
forma reativa, sempre resolvendo os problemas apos eles terem acontecido. Ser proativo
também envolve estar disposto a auxiliar qualquer area que envolva o evento diretamente,

mesmo que néo esteja diretamente sob sua responsabilidade.
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e Trabalhoem equipe
O desenvolvimento do trabalho em equipe é um grande desafio para as empresas na
atualidade, e sem a cooperagdo dos integrantes de um time torna o alcance dos resultados
desejados muito mais dificil. O trabalho em equipe demonstra a interdependéncia das tarefas
envolvidas, e € necessario demonstrar aos colaboradores a responsabilidade conjunta de

atingir o objetivo final.

e Gestdo de Conflitos
Devido a dinamica das areas de eventos, € comum o surgimento de conflitos de informacdes,
que se mal administrados, podem gerar conflitos pessoais; € importante para o organizador do
evento saber apazigué-los, se forma que tenha um resultado positivo para todas as partes
envolvidas. O foco principal deve ser a resolucdo do problema, para que ele ndo afete o

resultado final do evento.

e Senso de Organizacdo
Ter organizacdo € uma competéncia primordial, pois um profissional de logistica ou
um organizador de eventos deve saber todos os aspectos que envolvem sua area e o evento de
uma forma geral. Saber as empresas, as pessoas, 0S servicos, e as tarefas envolvidas na
organizacgdo e na montagem de um evento, afinal, os servicos logisticos envolvem uma cadeia

de diferentes empresas e func¢des que afetam diretamente o evento.

e Visdo Sistémica
A visdo Sistémica esta relacionada com o senso de organizacao, e essencialmente é ter
uma visdo de todos 0s setores e aspectos que envolvem a organizacdo e a montagem do
evento sendo eles externos ou internos, por exemplo, estando atualizado sobre leis regionais
que incidem no local do evento, como uma restricdo de circulacdo de caminhBes em
determinadas vias e horarios, de forma a se adaptar para que a logistica interna do evento néo

seja afetada negativamente, assim visualizando o cenario como um todo.
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e Capacidade de atuar sob pressao

Capacidade de atuar sob pressdo € uma competéncia baseada nas atitudes, mantendo
um comportamento ativo e focado diante de situacBGes dificeis e complexas. Quando
envolvidas em situacOes estressantes, a maioria das pessoas tendem a assumir um
comportamento defensivo expressado por choro, nervosismo, desmaio, agressividade ou
passividade. Suportar pressdes e continuar agindo ¢ uma habilidade crucial na éarea de
organizacgdo de eventos, que possui situacdes de conflito constantes em funcgéo da diversidade
de empresas e pessoas envolvidas e a natureza de administrar a logistica de um evento
enquanto ele esta acontecendo.

Outras competéncias que acrescentam na qualidade do trabalho de um organizador de
eventos, sé@o o entendimento de aplicativos, programas tecnolégicos e equipamentos diversos,
fluéncia em outros idiomas, a flexibilidade e a facilidade de adaptacdo a novas circunstancias,
e 0 conhecimento e a habilidade para assumir diferentes tarefas de forma criativa, inovadora e

dindmica.
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2.4 DISTRIBUICAO DOS RECURSOS HUMANOS

Segundo Galvéo e Silva (2014), a exigéncia de profissionais especificos também varia
de acordo com a tipologia do evento, porém, tratando-se de servicos logisticos, certas
caracteristicas profissionais sdo comuns dentre as diferentes areas de atuacdo. A seguir, serdo

descritas as principais funcdes e competéncias dos profissionais de cada area.

e Secretaria
A secretaria é o setor que realiza a coordenacdo e monitoramento de todos 0s servigos
logisticos envolvidos no evento, atribuindo tarefas e supervisionando cada uma das etapas do

evento.

e Recepcéo
No geral, os profissionais da recepcédo terdo a fungé@o de receber, orientar e encaminhar

convidados, autoridades, participantes, equipe técnica e artistas.

FIGURA 1 — Portaria de evento a céu aberto
Fonte: EventBrite, 2017

e Seguranca

Os profissionais responsaveis pelo setor deve ter experiéncia com os mais diversos tipos e
tamanhos de eventos, pois, no caso de alguma avaria, a atuacdo do setor dever ser agil e
discreta, com o objetivo de manter uma atmosfera segura e tranquila.

Alem de lidar com a seguranga dos participantes, a equipe de seguranca é responsavel

também pela protecdo de equipamentos e materiais do evento.
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A quantidade de profissionais de seguranca, segundo Avelar (2010) deve ser de 1
seguranca para cada grupo de 80 a 100 pessoas presentes, estes credenciados pela policia
federal para a prestacdo de servigcos de seguranca e treinados para o cumprimento de suas

funcdes.

[ 1 ﬂ‘- 'l it 3
FIGURA 2 — Equipe de seguranca do evento Rock in Rio 2018
Fonte: Tatiana Costa, 2018

e Pessoal Técnico

O pessoal técnico configura todos os profissionais envolvidos na montagem do evento que
tem uma especializacdo especifica para cada atividade a ser realizada (instalacdo de
equipamentos, montagem de estruturas, etc.), e cabe ao profissional de servicos logisticos a
coordenacdo do trabalho dos diferentes fornecedores, incentivando a cooperacdo entre as

partes.

e Manutencdo e Limpeza

Envolve profissionais como eletricistas, encanadores, marceneiros e faxineiros, que serdo
responsaveis pela estrutura que ird permitir a utilizacdo de diferentes equipamentos, a
adequacgdo ao espaco para o recebimento e distribuicdo de energia elétrica, montagem de

estandes, e também pela manutencédo do local evento, tanto estética quanto funcional.
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e Imageme Som

Os servicos relacionados a imagem e som requerem profissionais especializados em
producdo, roteirizacdo e operacdo de todos os aspectos referentes a fotos, video, iluminacéo,
acustica, multimidia, e videoconferéncia que serdo utilizados.

e Traducgéo Simulténea

Sao profissionais responsaveis pela traducdo simultanea do evento para diversos idiomas,
no caso do evento ter &mbito internacional, onde os participantes ouvem a traducdo de uma

apresentacdo através de um fone de ouvido com um aparelho transmissor.

e Lazer e entretenimento
Esse setor envolve os profissionais responsaveis por toda atividade de lazer e atracdo de

entretenimento, sejam elas pontuais ou constantes.

e Alimentos e Bebidas

Os servicos de alimentacdo de um evento podem ser contratados por empresas que
oferecem desde os proprios alimentos e bebidas até o pessoal necessario para a realizacao ao
servico especifico e os utensilios que serdo utilizados.

A logistica dos servicos de alimentos e bebidas serd& mais complexa ou menos
complexa dependendo do tipo e da duragdo do evento, um evento como um casamento ou que
dure varios dias ira exigir maior detalhamentos na escolha do cardapio, do tipo se servico, das
bebidas e dos utensilios necessarios, além do que, é sempre necessario assegurar a qualidade
dos alimentos, e se atentar que os fornecedores cumpram devidamente as normas estipuladas
pelas autoridades publicas para o processamento de alimentos, pois no caso de intoxicacdes
ou quaisquer problemas alimentares, vocé pode ser responsabilizado de forma solidaria com o
prestador de servicos mesmo que terceirizado.

Outra questdo a se atentar € a diversidade do cardapio, e ter fidelidade as

especificacbes dos ingredientes de cada refeicdo e como é preparada.
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FIGURA 3 - Praca de alimentacéo do evento Boom Festival 2018, em Portugal
Fonte: Global Imagens

“Em um evento que conta com grande nimero de participantes, é
natural que surjam casos de pessoas com dietas especiais ou restricbes
alimentares” (Avelar, 2010, p. 338)

2.5 0 LOCAL DO EVENTO

Definir o local do evento é uma etapa extremamente importante, pois as caracteristicas
do local que sera escolhido devem suprir as necessidades do organizador e dos atendentes, de
acordo com a escala do evento e sua abrangéncia, levando em consideracdo questdes criticas a
tomada dessa decisdo, como a regido geografica e o espaco fisico em si que sera destinado ao
evento, e como serdo realizados o transporte, a comunicagao, 0s servi¢cos que serdo prestados
durante a confeccéo e realizacdo do evento, dentre diversos outros fatores que irdo depender
da proposta do evento e seu objetivo.

A regido geogréafica, ou seja, a disposicdo geografica da area nos arredores de onde
sera realizado o evento, afeta diretamente a logistica das atividades que serdo empreendidas;
se & um ambiente rural ou urbano, como € o terreno, o clima, a distdncia de casas,
estabelecimentos comerciais, e de servicos como bombeiros, policia e hospitais, 0s meios de
transporte disponiveis, suas vias de acesso, a intensidade de trafego, etc;

Ja o Espaco fisico configura se o evento serd realizado em um espa¢o publico ou
privado, e convencional ou alternativo. Dentre os espacos publicos, os publico-convencionais
sdo espacos de uso publico que foram feitos com a finalidade de sediar eventos

(sambddromos, autodromos, conchas acusticas), enquanto os publico-alternativos séo espagos
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publicos que ndo tem a finalidade de sediar eventos, mas podem ser adaptados para tal
(ruas, pracas, avenidas). Além disso, o espaco fisico do evento também pode ser interno ou
externo, em locais fechados ou abertos, respectivamente.

Outra questdo critica envolvendo o local do evento é a capacidade de carga efetiva e
social do local, qual a capacidade de pessoas, equipamentos e mobilidrio e como organizar
esses pontos de forma a manter a qualidade do evento e o ambiente confortavel, levando em

consideracdo os seguintes aspectos segundo Brito e Fontes (2002):

Efetiva possibilidade de acomodar a totalidade dos participantes, oferecendo boas
condicdes, incluindo por exemplo adaptacdes para a participagdo de deficientes

fisicos;

Possibilidade de participacédo de expositores;

Possibilidade concreta e adequada de instalagdo e operacdo de servigos de traducéo,

imagem e som;

Imagem do local e sua consequéncia sobre a imagem do evento; e

Possibilidade de realizar eventos paralelos, como conferéncias e workshops.

Além disso, o local deve estar em dia no que diz respeito a documentacdo que autoriza
Seu uso para a realizacdo de eventos, os documentos mais importantes sendo o alvard de

funcionamento e o auto de vistoria do corpo de bombeiros.

“O organizador deve se dirigir a Policia Militar, que estabelecerd
uma taxa de seguranga, por se tratar de um servico publico prestado a
iniciativa privada. Eventos que ndo cobrem ingressos e tenham carater
social, ou seja, de interesse publico, podem obter isencdo desta taxa, de
acordo com a legislacdo estadual em vigor. Caso esteja prevista a utilizagdo
de explosivos ou fogos no evento, serd necessario obter uma licenca

especifica junto a policia Civil” (Avelar, 2010, p. 379)
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e Espacos abertos
Para eventos em espacos abertos, além das estruturas e instalacdes fisicas comuns a
eventos em geral, clima se torna uma variavel importante, fazendo-se necesséria a anélise de
fatores climaticos e possiveis impactos ambientais, e a montagem de estruturas de cobertura,
planejando de forma a minimizar os impactos negativos de um possivel imprevisto.
Também é necessario verificar a disponibilidade do espaco e as condi¢bes de
utilizacdo juntamente a prefeitura da cidade, prevendo toda a documentacdo e autorizagdes
necessarias junto aos 6rgaos de seguranca publica, transito, direitos autorais.

FIGURA 4 — Area de camping de evento a céu aberto em Lagoinha — SP

Fonte: Elaborado pelos autores

Devido as diversas exigéncias e formalidades que devem ser cumpridas para a
realizacdo de eventos em espacos publicos, principalmente pablico-alternativos ou sem alvara

permanente, é necessario ter antecedéncia para regularizar a realizacdo do evento.

“No processo de liberagdo sdo considerados aspectos como
capacidade de publico, acessibilidade, necessidade de fechamento de ruas,
efeitos sobre trénsito, seguranca, necessidade de instalagdo de sanitarios
quimicos, gestao de residuos, efeitos ambientais, geracao de poluig¢do sonora,
adequacdo de horéarios, existéncia de outros eventos simultdneos na cidade
etc. Cada municipio tem suas proprias regras e devem ser conhecidas em

profundidade pelos organizadores” (Avelar, 2010, p. 379)
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e Espacos Fechados
Em espacos fechados, a logistica de infraestrutura e instalagdes geralmente é menos
complexa, ja que muitos locais ja tem uma estrutura preparada para sediar eventos, e podem ja
possuir as autorizagcdes necessarias para o seu funcionamento e os devidos alvaras. Alguns
exemplos sdo centros de exposicOes, buffets, saldes de festa, hotéis, clubes, casas noturnas,
shopping centers, lojas, bares e restaurantes, escolas e universidades, igrejas, estadios, circos,

galerias, empresas, entre muitos outros.

FIGURA 5 — Evento TimeWarp 2014, em local fechado

Fonte: Fielaotemplo
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e Layout
Elaborar o Layout é um fato determinante na operacionalizacdo de espagos para
eventos, para que seja possivel visualizar o fluxo de pessoas e servi¢os, em quais locais 0s
colaboradores irdo operar, os participantes irdo transitar ou ocupar, caso o evento venha a ter
hospedagem, e também de problemas e solucdes do espaco fisico, podendo assim adapta-lo
antecipadamente para obter o melhor resultado possivel durante o evento;

“O estudo do layout fundamenta-se na planta baixa do local e deve-
se efetuar uma simulacdo das operacOes e da circulagdo no ambiente,
incluindo o uso de equipamentos. Pela simulagdo de tempos e movimentos
serdo estabelecidos fluxos operacionais adequados e eficientes, evitando-se
pontos de estrangulamento, sobreposicdo de tarefas e movimentagdo
desnecessaria de pessoal, e, ainda, correcdes no curso de trabalho,

prejudicando seu andamento ou funcionamento.” (Zanella, 2010, p. 46)

A inspecdo do local do evento se faz necessaria para verificar como sera a disposicéo
dos setores que estardo presentes no evento (palco, pista de danca, ambulatorio, sanitarios;)
assegurar-se que todos poderdo ser comportados de forma eficiente no local, ndo prejudicando
os colaboradores ou os participantes do evento. Sugere-se que sejam visitados cerca cinco
espacos diferentes para que se possa escolher o que melhor atenda as caracteristicas do evento
proposto, oferecendo ao publico boas condi¢Ges de conforto, visibilidade, circulacdo e
prestacdo de servicos.

Sao consideradas caracteristicas relevantes a serem levadas em consideracao na

adequacao do espaco fisico, segundo Galvao e Silva (2014):

» Organizacdo do local de acordo com o evento, distribuindo o mobiliario de forma a
prezar a disponibilidade de acesso e facil locomocao;

> Instalaces que viabilizem a realizacao de reunides, coquetéis, jantares, feiras e
eventos paralelos;

> Ventilacdo do ambiente;

» Espacos amplos e modulares, permitindo a instalacéo de variados equipamentos caso

necessario;
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» Flexibilidade para a transformacédo de ambientes e instalagdes, capacidade de
montagem de diferentes cenarios;

> Pontos de sonorizacdo, de projecdo e informatica;

> Acustica, iluminacgdo e decoracdo apropriadas ao niumero de pessoas e tipo de evento;

» Facilidade de acesso ao local pelos convidados, facilidade de circulagéo de pessoas e
veiculos;

> Sinalizagdo no interior do local, para restaurantes, toaletes, secretaria, ambulatério, e
também no exterior para facilitar o fluxo de transito dos convidados e participantes;

> Areas disponiveis com seguranca para o estacionamento de veiculos;

> Areas de deposito e armazenagem;

» Capacidade de elevadores ou portas para carga e transporte de objetos com maior
volume e peso; e

» Existéncia de saidas de emergéncia, em caso de sinistro, com sinalizacOes e

dispositivos de seguranca e protecao.

e Montagem e instalacédo

A montagem de um evento, normalmente ird exigir uma adequacdo do espaco
escolhido para sedia-lo, ou seja, a montagem de diferentes estruturas e instalac@es. Para todo
estande a ser montado, é necessario um projeto compondo a planta baixa, a elevacdo cotada e
perspectiva, e 0 nome legivel do profissional responsavel pelo projeto, que sera um arquiteto

ou engenheiro.

Projetos de estandes de dois andares devem ter calculos estruturais e de capacidade de
carga, da ART - anotacdo de responsabilidade Técnica e todos os documentos

complementares que forem necessarios.
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2.6 SEGURANCA NO EVENTO

A integridade fisica tanto das pessoas envolvidas com o evento, sendo participantes ou

colaboradores quanto das instalages e dos equipamentos utilizados depende da seguranca

estabelecida no evento, sendo assim, é um dos aspectos mais sensiveis e importantes do

processo de organizacao de um evento, e deve ser tratado cuidadosamente.

QUADRO 2 - TIPOS DE SEGUROS UTILIZADOS EM EVENTOS

Seguro de responsabilidade civil

Garantem o pagamento de indenizagdo decorrente de condenagdo judicial do promotor do evento,
por danos materiais e pessoas causados a terceiros, em virtude de acidentes ocorridos durante o
evento. Podem ser estendidos ao periodo de montagem e desmontagem da estrutura

Seguro de acidentes pessoais

Garantem indenizagdo imediata as vitimas de acidentes relacionados ao evento, por morte ou
invalidez, independentemente da existencia de qualquer agdo judicial nesse sentido. Podem cobrir
tanto pessoas da equipe quanto do publico, e prever o pagamento de despesas médico-

seguros "no show"

Garantem a cobertuda de prejuiscos, caso o evento venha a ser cancelado, adiado ou interrompido
em razdo de condigdes climaticas adversas, problemas técnicos e operacionais, auséncia de artistas,
acidentes, etc.

Seguros de danos morais

Garantem a indenizagdo das vitimas que, em decorréncia do acidente, tenham sido atingidas de
forma negativa em sua honra, dignidade e/ou sentimentos.

Seguros de danos patrimoniais

Garantem o reembolso dos valores de obras roubadas ou danificadas em museus ou em exposigdes
temporarias.

Fonte: Avelar, 2010

E necessaria a contratacdo de equipes de seguranca credenciadas para a prestacio

desse tipo de servigcos, com experiéncia comprovada e recursos humanos habilitados e

treinados para o cumprimento de suas funcgdes, e também a contratacdo de seguros especificos

de diferentes riscos e responsabilidade civil, que oferecam coberturas suficientes aos riscos

envolvidos durante a montagem, desmontagem e periodo de realizacdo do evento.

“E obrigatorio manter pelo menos dois extintores de incéndio, um
de pé quimico e um de CO2, devidamente posicionados, identificados e
sinalizados, com carga compativel com os produtos expostos e com 0s
materiais utilizados, desde o inicio da montagem até o final da
desmontagem. Estandes ou audit6rios com areas fechadas acima de 100 m2
devem ser montados com material anti-chamas” — Galvdo e Silva Pg.64
(2014)
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2.7 DECORACAO

A decoragdo pode ser de maior ou menor importancia dependendo da tipologia do
evento, porém, a tematica escolhida pela equipe deve transmitir os participantes para a
atmosfera proposta pelo organizador. Uma boa decoragdo também pode te papel importante
tanto na divulgacdo do evento, quanto ap6s a sua realizacdo, pois quando feita efetivamente
causa uma impressao marcante nos participantes, que muitas vezes acabam por registrar fotos
e videos da decoragdo e compartilnarem em redes sociais ou até mesmo comentando com as
pessoas proximas, aumentando a visibilidade e melhorando a imagem do evento, como é

evidenciado na imagem abaixo.

FIGURA 6 — Decoracdo da pista principal do evento Pulsar Festival 2019

Fonte: Pulsar Festival

“A ambientacdo de a decoracdo do local do evento contribuem
efetivamente para seu sucesso. Alguns autores mencionam inclusive a
preocupacdo com as cores utilizadas nos ambientes e seus efeitos nos
participantes. De maneira geral, na decoragdo de um evento sdo contratadas
empresa especializadas em paisagismo, floricultura, iluminagdo, papéis de

parede, cartazes, quadros, méveis, etc.” — Galvao e Silva Pg.65 (2014)
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2.8 SINALIZACAO

A sinalizacdo é necesséria principalmente para auxiliar e informar os participantes do
evento, e pode ser dividida como sinalizagdo de acesso, externa e interna. A sinalizacdo de
acessos, facilita e informa sobre o acesso ao evento, de acordo com Britto e Fontes (2002), a
sinalizagdo externa consiste de orientacOes, adverténcia, proibicdo, e sinalizacdo de
informacdes e servicos, sendo as de orientacdo e adverténcia como direcdes a seguir, paradas
obrigatorias e travessia de deficientes, e as de proibigdo como “proibido estacionar”. J& as
sinalizagdes de informac0es e servicos, 0s exemplos sdo placas que indicam estacionamentos,

pontos de traslado, pontos de taxi, etc.

Ha ainda sinalizagbes de uso comum que estdo previstas em codigos de sinalizacao
oficiais, e devem ser observadas pelo organizador do evento, bem como as diretrizes de
sinalizagdo de seguranca referentes a saidas de emergéncia e instalacdo de iluminacdo de

emergéncia.

3.0 RECURSOS NECESSARIOS PARA A REALIZACAO DE UM EVENTO

A determinacdo dos recursos materiais e tecnologicos que serdo utilizados ira
depender do tipo, tamanho e local do evento, mas isso ndo significa que para um evento de
pequeno porte a utilizacdo de tecnologia de ponta esta excluida; Um evento musical em local
aberto, por exemplo, mesmo de pequeno porte, exige muito mais recursos tecnolégicos de
som e iluminacao do que um casamento em local fechado.

O casamento terd investimento em recursos tecnolégicos, mas tem prioridades
diferentes, e exige mais recursos materiais como talheres, tacas, jogos de mesa e moveis
adequados, enguanto em um evento musical, o foco é na iluminacdo, no som e nos
equipamentos que serdo utilizados.

Recursos materiais relacionados com tecnologia estdo presentes em praticamente todo
tipo de evento, e exige um pouco mais de atencdo na montagem da infraestrutura de apoio
para a utilizacdo dos mesmos, além de alguns recursos tecnolégicos que também sdo
utilizados no processo de planejamento e organizacdo do evento, e ndo s6 durante 0 seu

acontecimento.
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3.1 RECURSOS TECNOLOGICOS E RECURSOS MATERIAIS

Assim como praticamente todos os setores produtivos e administrativos, o setor de
eventos vem sendo afetado pelos avancgos tecnoldgicos dos Gltimos anos. Com cada avango
tecnoldgico nos equipamentos de gravacdo, som, filmagem, imagem, entre outros, geram
diversas possibilidades para os organizadores de eventos, e um maior investimento em
recursos materiais tecnologicos, além de promover a criatividade e a inovacdo em eventos de
qualquer natureza, garante maior qualidade nos aspectos do evento em que a tecnologia foi
aplicada, abaixo, seguem as descricbes e exemplos dos diversos recursos que podem ser

utilizados em um evento, de acordo com o estudo de Luiz e Cristiane (2014).

FIGURA 7 — Holografia do artista Cazuza durante evento em SP

Fonte: Leo Franco / AgNews

A tecnologia holografica é caracterizada pela apresentacdo de projecOes
tridimensionais de pessoas, desenhos e objetos de forma a criar a sensa¢do no publico de que
tais pessoas, desenhos e objetos estejam realmente presentes.

Nos ultimos anos, a holografia tem se tornado cada vez mais popular, e é utilizada de

diversas formas tanto no meio de eventos de entretenimento quanto no meio corporativo.
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3.1.2 Softwares, sistemas e aplicativos de eventos

Softwares sdo programas de computador criados com o0 objetivo de executar tarefas
especificas. No meio dos eventos, ha diversos softwares que auxiliam no planejamentos,
organizacgdo, na publicidade, no envio de convites, nas inscricbes e no credenciamento dos

participantes, e até na elaboracao de relatdrios e analises pds-evento.

- Apoio Tecnologia
- Evento Sys

- Kad Eventos

- SGE

e Midias Diversas

Midias diversas estdo presentes em praticamente todos os tipos de evento, mesmo em festas
simples, particulares, a utilizacdo de midias diversas € comum, e em eventos maiores, a
necessidade da utilizacdo desses recursos é ainda maior, e as tecnologias utilizadas desde a
divulgacédo do evento até o seu desenvolvimento sdo fundamentais para que os organizadores
consigam atingir seus objetivos.

Abaixo esta uma lista com os recursos de midia mais utilizados nos eventos da atualidade

- Projetor Multimidia - Video Wall
- Videoconferéncia - Projecdes Mapeadas

- Painel de LED - Display TouchScreen



e ProjecOes Mapeadas

ProjecBes mapeadas sdo utilizadas principalmente em shows artisticos, teatros, desfiles
de moda, e eventos comemorativos, e tem o potencial de tornar o evento exponencialmente

mais atraente e bonito, como pode ser observado na figura 8:

s ilezony

FIGURA 8 - Projecdo Mapeada em festival musical no municipio de Lagoinha - SP
Fonte: Coletivaamente, 2018

Animac0Oes graficas podem ser projetadas em praticamente qualquer superficie de
pequeno, medio e grande porte (palcos, carros, estatuas, prédios, etc.) e produz efeitos
visualmente impressionantes. Trata-se de um Sistema que mapeia em 3D toda a superficie que
ird receber a projecdo, e ajusta as imagens as formas da superficie, podendo ser controladas e
manipuladas manualmente. No Brasil, 0 uso de projeces mapeadas é presente principalmente
em festivais musicais, e também no Natal lluminado na praca da sé e em edificios na Avenida

Paulista.
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3.2 SOM, ILUMINACAO E IMAGEM

Equipamentos de som, iluminagdo e imagem estdo presentes em praticamente qualquer
evento, e podem determinar a qualidade e o0 sucesso do evento, seja este um evento com fins
empresarias ou sociais/culturais, e exige a contratacdo de bons profissionais que tenham o0s

equipamentos necessarios e adequados para o evento.

“A iluminacdo cénica provoca respostas visuais e sensitivas que
estimulam o frequentador, utilizando técnicas visuais (focos, angulos,
texturas, cores e efeitos) muito diferentes das usadas tradicionalmente. O
desenvolvimento de projetos cénicos em espagos arquitetbnicos comerciais
parte das caracteristicas do local, aproveita as oportunidades oferecidas pela
arquitetura e respeita o nicho de mercado de cada empreendimento,
escolhendo os equipamentos mais adequados para o resultado visual
esperado. (Britto; Fontes, 2002, p. 334)

EQUIPAMENTOS DE SOM
Mesa de som Cabos para notebooks e aparelhos de som
Caixa de som Sistema de gravagdo de audio
Pedestais para caixas Megafone
Microfones Gravador Digital
Caixas Acusticas Fones de ouvido
Amplificadores Placa de Som
Microsystem

EQUIPAMENTOS DE ILUMINAGAO

Torres de luz Magqguina de Fumaca
Globos de luz Canhao de luz
Strobo Mesa de Luz

Laser de iluminagdo Moving head




EQUIPAMENTOS DE IMAGEM

TV's e Monitores

Distribuidor VGA/RCA

Cameras

Projetores

Tripé para tela de projecao

DVD

Monitores TouchScreen

Receptor de sinal digital

Video Wall Adaptador de wireless USB
Display interativo Tela de projecao
BluRay

3.3 RECURSOS AUDIOVISUAIS
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Os recursos audiovisuais combinam imagem e som, com o0 objetivo de despertar o

interesse dos participantes, para que as pessoas percebam com maior facilidade o que for

apresentado e ilustrar o que estiver sendo expostos oralmente.

Os mais utilizados sdo:

RECURSOS AUDIOVISUAIS
Datashow Retroprojetores
Flip Chart Quadro magnético
Projetor de Slides DVD/TV
Ponteiras de Laser

34 FOTOGRAFIA E FILMAGEM

A equipe de fotografia e filmagem geralmente € terceirizada, pela alta especializacao

de servico, visto que a qualidade da fotografia reflete na qualidade da divulgacao do evento,

ou simplesmente pelo valor emocional de um evento social como um casamento, ndo é

adequado arriscar com a contratacao de um fotégrafo amador.

Os equipamentos utilizados para fotografia e filmagem séo:

FOTOGRAFIA E FILMAGEM

Magquina Fotografica profissional

Lentes Objetivas

Filmadora profissional

Tripé para filmadora

luminacdo Fontes de Luz
Flash Tripé
luminador Tripé profissional com cabeca ball head




3.5 SISTEMA DE RADIO E COMUNICACAO

Sem a utilizacdo de sistemas de radio e comunicacgdo, a organizacdo e a montagem de
um evento se tornariam exponencialmente mais dificeis, pois a comunicacdo continua e
dindmica entre os colaboradores € um elemento chave durante essas fases.

A comunicacdo instantanea pode ser feita por meio de diversos aparelhos, mas, para
que isso ocorra, a equipe dos servicos logisticos deve estar atenta aos equipamentos

necessarios para a conexdo dos aparelhos de comunicacéo.

SISTEMA DE RADIO E COMUNICACAO
Smartphones Aplicativos de celular
Walkie Talkies E-mail
Radios Comunicadores Fones de ouvido
Tablets Bluetooth
SMS Scanners
Wi-Fi

Para que todos esses equipamentos funcionem corretamente, S80 necessarios recursos

de conexao, como os listados a seguir:

Cabos Bateria de alta capacidade
Roteador Fones de ouvido com microfone labial
Computadores Carregador de bateria
Impressoras
P - Infraestrutura de cabeamento de rede e
Servidores . .
sem fio (cabeamento, switches,
Modem 3G .
- - roteadores, modem, DSL, access points
Fone de ouvido com microfone de lapela




3.6 MATERIAL DE APOIO, MOBILIARIO E UTENSILIOS.

Podem ser proprios da empresa promotora do evento ou das fornecedores, como hotéis
e centros de convencBes, que ja possuem boa parte do mobiliario e utensilios.
Independentemente da origem desses materiais, cabe aos servi¢os logisticos a organizacéo,
armazenamento e seguranca dos mesmos.

Abaixo seguem alguns dos equipamentos utilizados dependendo da tipologia de cada

gvento:

MOBILIARIO
Mesas de apoio Divas
Mesas de escritorio Buffet
Mesas com rodas Estantes
Mesas de centro Palco
Mesas modulares Filtro
Sofas Frigobar
Poltronas Tapetes
Cadeiras Tablado
Cadeiras Infantis Bebedouros
Banquetas Cofre

UTENSILIOS
Copos Balde de gelo
Talheres Abridor de vinho
Toalhas de mesa Abridor de garrafa
Toalha de lavabos Pegador de gelo
Guardanapos de pano Formas de gelo
Guardanapos de papel Porta guardanapos
Tagas Lixeiras
Jarras Rodo
Misturador Pas de lixo
Vassouras Lampadas
Pano de chao Chaves de fenda/Philips
Produtos de limpeza Cortinas
Esponjas Extensdes
Acendedor automatico Benjamins
Isqueiro Sabonetes
Fosforos Papel higiénico
Velas Perfumadores de ambientes




3.7 FORNECEDORES PARA EVENTOS

Cuidar da logistica de um evento, envolve o gerenciamento tanto das atividades
realizadas pelo organizador e sua equipe, quanto das atividades que serdo fornecidas por
empresas prestadoras de servico, tendo responsabilidade por sua contratagdo e manuteng&o.

“Podemos entender como fornecedoras as empresas que realizam a locagéo
de espagos para eventos, bem como uma gama de empresas que prestam
servicos ou comercializam produtos utilizados nos eventos.” (ROGERS,
2011, p. 42)

3.7.1 Servicos de transporte

O transporte é fortemente envolvido na logistica, e € fundamental para desenvolver todas
as fases do evento (pré-evento, transevento e pds-evento) podendo envolver o transporte de
participantes e convidados, equipamentos, materiais e produtos. A identificacdo dos meios de
transporte que serdo utilizados e as vias afeta tanto o custo quando a preservacao dos recursos
materiais e humanos do evento. Segundo Galvédo e Silva (2014) Ao escolher os meios de
transporte que levardo os recursos materiais do evento, a equipe de logistica deve selecionar a

melhor relacdo de custo-beneficio, atendendo aos requisitos listados abaixo:

e Qual o tempo habil?

e Qual a melhor relacdo distancia/tempo

e Qual meio de transporte oferece as condicdes de conforto e seguranca adequadas aos
participantes e aos convidados?

e Qual meio de transporte fornece condicdes de armazenagem adequadas?

e Qual meio de transporte tem condi¢6es de entregar dentro do prazo?

A selecdo dos meios de transporte ndo deve ser baseada apenas na velocidades, mas também a
qualidade e a adequacdo as exigéncias do transporte de cada material, bem como os horéarios e

periodos em que a circulacdo até o local do evento € permitida.
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3.7.2 Programagcéo Sociocultural

Na realizacdo de eventos, organiza-se em paralelo uma programacéo de atividades que

envolverdo atrativos como:

- Casas de espetaculos - Museus e Exposi¢Oes
- Teatros - Centros culturais
- Casas Noturnas - Bares e restaurantes

3.7.3 Portfolio de servigos oferecidos por um organizador de eventos

Abaixo esta um Portfolio com os servigos tipicos que poderdo ser oferecidos por um

organizador de eventos, de acordo com Rogers (2011):

>  Selecdo, reserva e contato com o local do evento

» Diwvulgacdo do evento, incluindo: Projeto dos programas e materiais promocionais;
coordenacao de relagdes publicas e cobertura da midia; apresentacdo de comités

»  Planejamento da programacao, escolha dos participantes e briefing

» Provisdo de um secretariado administrativos, responsabilidade pelas inscricbes de
representantes, recrutamento da equipe da equipe do evento e coordenagdo do esquema
de viagem dos representantes

»  Organizacao de exposicdes, incluindo funcbes de marketing e vendas

»  Acesso ria e coordenacdo dos servicos de audiovisual e producdo, junto com provisdo de
servicos de traducdo e interpretacdo em varias linguas

» Planejamento da parte social do evento: contato com chefs, equipe de entretenimento,
equipe de gastronomia e empresas independentes de servigos relacionados

>  Preparagdo de eventos sociais, programas turisticos e visitas técnicas

Y

Preparacdo da seguranca do evento e assessoria em questdes relacionadas a seguranca.
» Gravacdo, transcricdo e producdo dos resultados dos eventos para posterior publicacao;
organizacdo de sessdes de apresentacdo em pdésteres; producdo de resumos.

»  Preparacdo dos contratos com os locais de eventos e outros fornecedores
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4.0 ERROS COMUNS

Segundo Galvao e Silva (2014), é possivel realizar uma relacdo dos erros mais comuns
e recorrentes no meio da organizacdo de eventos, no caso da falta de conhecimentos béasicos

necessarios para a organizagdo de certos tipos de eventos;

e  Auséncia de Planejamento

Organizar um evento de qualquer proporc¢do seja ele visando lucro ou até mesmo uma
simples confraternizacdo entre amigos exige planejamento prévio, a complexidade do plano a
ser seguido varia de acordo com o evento, um evento sem o planejamento adequado estara
fadado ao fracasso, e o0 organizador pode ter grandes prejuizos. Estar alinhado com seus
fornecedores para saber exatamente o que eles vao entregar e 0s prazos, e a realizacdo de um

checklist séo primordiais.

e Falta de preparo técnico e emocional da equipe

E de suma importancia para o bom andamento do evento que as habilidades praticas
da equipe estejam alinhadas com as habilidades tecnicas, os conhecimentos teoricos sao
importantes para manter a tranquilidade da equipe frente as adversidades que podem vir a
ocorrer durante o evento sempre procurando a solucéo para os problemas e ndo procurando o0s

culpados para terceirizar a culpa.

e Falta de visdo sistémica

Ter visdo sistémica € entender todas as diversas funcgdes, setores e processos do seu
evento como um todo. Isso fortalece os lagcos entre a equipe e acarreta no entendimento que
todas as etapas estdo ligadas entre si de alguma forma para que o resultado final seja o

almejado pelo organizador.

e Falta de criatividade e inovacgao

Alguns organizadores de eventos podem cair na zona de conforto, principalmente os
mais veteranos, ndo aceitando ideias novas por achar que seu método € garantido e/ou por
medo de ndo alcancar o resultado esperado. Com a tecnologia e o perfil dos consumidores

constantemente mudando a inovacao se faz necessaria para o sucesso do evento. A inovagdo
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pode gerar 0 aumento de receita do evento, seja por atrair um novo publico, cortar gastos ou

resolver um imprevistos de outra forma.

e Auséncia de acompanhamento, fiscalizagio e controle

Para 0 sucesso do evento é necessario que alguém esteja sempre acompanhando e
fiscalizando todas as etapas e processos do evento descrito no planejamento, supervisionando
toda a atividade em todas as fazes com rigor pois atrasos minimos podem levar a

consequéncias durante o evento.

e  Auséncia de expertise e contatos importantes

A logistica de um evento ocorre com a contratagdo de varias outras empresas por isso
0 organizador precisa ter um prévio conhecimento da area e contatos de pessoas, empresas e
qualquer outro tipo de 6rgdo que possa ajudar a alcancar o que se almeja.

Saber sobre as competéncia das organizacGes que determinar as normas e regras e
muito importante para ter conhecimento dos procedimentos legais e a forma burocratica de
como 0s mesmos tramitam para ndo haver imprevistos que possam prejudicar o bom

andamento do evento.
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5.0 CONSIDERACOES FINAIS

Ao estudar 0 meio de organizagdo de eventos e cada uma de suas etapas, é evidente
que a maioria dos aspectos envolvidos durante todo o processo sdo fundamentos
administrativos, envolvendo marketing, recursos humanos, contabilidade, capacidade de
liderancga, e principalmente servicos logisticos, tendo diversas funcgdes essenciais para 0 bom
funcionamento do evento, desde a sua concepcao, até a Gltima estrutura desmontada uma vez
que o evento se acaba.

Apesar de parecer um processo simples quando observado de fora, em que apenas o
decorrer do evento é aparente, a pesquisa revela que mesmo pequenos detalhes tem grande
impacto no resultado final, e que esses detalhes sdo muitos, cada um deles podendo ser
estudado e aprofundado por si s0, assim como os diferentes setores de uma empresa.

Cada evento é um acontecimento singular que fica marcado na memoria de cada um,
por isso € necessario o organizador estar sempre antenado para constantemente se diferenciar
dos demais, é de grande valor para o0 evento que o organizador esteja de acordo com as
exigéncias e expectativas dos seus clientes superando as mesmas ao decorrer do evento.

Para um organizador de eventos, o conhecimento geral de todos esses aspectos que
culminam em um resultado positivo ou negativo é fundamental, pois mesmo que o
organizador ndo realize uma atividade especifica na confeccdo do evento, é necessario que ele
entenda como cada uma deve ser realizada corretamente, e como o resultado e a qualidade da
realizacdo de uma atividade interage com as outras, além de ter que gerir diferentes

profissionais de areas distintas para que trabalhem juntos de forma eficiente e harmoniosa.
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