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COMO UTILIZAR ESTE MATERIAL?

e Este manual € um material interativo, atente-se as figuras
abaixo, elas estardo dispostas ao longo do documento e
sinalizam links de acesso as outras partes do documento nas

paginas.
\‘ ’_
TEXTO
(Eembrelgiciapaiecsisializa (Sempre que aparecer, sinaliza
um documento que pode ser uma pagina com interacio)

acessado ao clicar na palavra)

e Para auxiliar sua visualizacao, todos os anexos encontram-se
em destague e ao clicar sobre eles, vocé sera direcionado

diretamente para o documento em questao.
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https://docs.google.com/document/d/19RQPsq7wlD-OpUrRobpOVaabHU7vovf0HI_QjYS0ims/edit?usp=sharing

e Procurando algum assunto especifico? O sumario é
totalmente interativo! Basta clicar no titulo desejado para ser
direcionado a pagina.
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e Este manual funciona em sistema de abas coloridas. Ao clicar
sobre uma delas, vocé sera direcionado para o capitulo
escolhido. Teste clicar abaixo na aba onde esta o icone de
mMao!

Apresentacao

APRESENTACAO

Este manual deve ser utilizado em complementac¢ao ao Guia
Interno de Organizagao de Eventos ja implantado pela Fundagao
Araucaria.
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Apresentacao

APRESENTACAO

Este manual deve ser utilizado em complementacao ao Guia
Interno de Organizacao de Eventos ja implantado pela Fundacao
Araucaria. O presente material conta com orientagcdes para
atuacao em gestao e colaboracao em eventos da Fundacao
Araucaria, seu objetivo principal é contribuir para otimizacao dos
processos de planejamento, organizacao e realizacao dos eventos
da Fundacao a partir da experiéncia e formacao dos estudantes
proponentes do projeto e com embasamentos teodricos
fundamentados por autores da area de eventos.

Uma vez que o manual esta voltado para os passos da
construcao de um evento, para mais informacdes sobre
procedimentos internos, recomenda-se entrar em contato com
0s setores responsaveis citados ao longo do documento.
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Conceituando
Eventos

EVENTO

Evento é a ocasiao extraordinaria onde ocorre o encontro de
pessoas em uma data e horario especifico com uma finalidade,
conhecida como “tema”, que justifique a sua realizacao
(Giacaglia, 2019).

TIPOLOGIA DE EVENTO

Antes de iniciar a organizagao de um evento € necessario
compreender os tipos de eventos e sua abrangéncia para assim
verificar o mais adequado a ser realizado pela instituicdo e/ou
setor. Neste manual levaremos em consideracao as tipologias e
formatos, apresentando suas definicdes segundo Moellwald, L. D.
(2014) e Zanella (2008), mais realizados pela Fundac¢ao Araucaria
entre os anos de 2022 e 2024, sendo elas: Workshop, Coffee
Break, Mesa Redonda, Mostra, Reunides e Feiras.

Quadro 1. Tipologias de eventos quanto a nomenclatura.
Tipologia Definicao

Normalmente ocorre nos intervalos dos eventos, com
duracao maxima de 30 minutos. Pode ser montado em
formato de buffet de forma que as pessoas possam se
servir rapidamente e deve contar com pelo menos 3
opcdes de doces, 3 opcdes de salgados e 3 opgdes de
bebidas.

Coffee Break

Constituida de varios estandes onde se concentram
produtos ou servicos com objetivo de venda direta ou
indireta. Podem ser classificadas como industriais,
comerciais ou promocionais.

Feiras
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Conceituando
Eventos

E normalmente uma exposicido itinerante, na maioria das

Mostra . R
vezes ligado as artes.

Promovidas por empresas ou entidades, possui pauta
estabelecida (podendo ocorrer outros assuntos) com
preferéncia de numero reduzido de participantes a fim de
maior objetividade nas discussdes. Busca discutir e
analisar situacgdes e fatos para planejamento estratégico
da instituicdo/empresa.

Reunides

Encontro para debater e obter solugcdes com a presenca
de especialistas ou técnicos. Requer um momento de
teoria (para ensino ou exposicao de uma ideia) seguido da
pratica (para aplicacdo da teoria e/ou demonstracdo do
produto).

Workshop

coocoococoooccoco oo odlco oo oo oo oo oo oo oo b o oo o oo o

FONTE: Adaptado Moellwald, L. D. (2014) e Zanella (2008)

Existem ainda, distincdes quanto ao porte do evento, que
devem ser observadas, principalmente para realizacao de
justificativas e solicitacao de servicos.

Quadro 2. Porte do evento quanto ao numero de participantes.
Numero de Participantes Porte

Até 150 participantes Pequeno

Acima de 5 mil participantes

Megaevento

T it el

FONTE: Adaptado Moellwald, L. D. (2014) e Zanella (2008)

11



Conceituando
Eventos

Assim como O numero de participantes influencia na sua
classificacao, a porcentagem e nacionalidade dos participantes
pode influenciar na abrangéncia do evento, conforme diferentes
definicbes no quadro 3.

Quadro 3. Eventos quanto a porcentagem de participante e abrangéncia

Porcentagem de participantes Abrangéncia

Participantes de todos os continentes Mundial

Minimo 20% de participantes representem quatro
paises diferentes

Deve reunir participantes de uma determinada

De interesse local Municipal

|
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FONTE: Adaptado Moellwald, L. D. (2014) e Zanella (2008)
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Planejamento de
ventos

Os eventos da Fundacao Araucaria podem ser organizados
observando as Diretrizes Gerais apresentadas a seguir.
Atualmente, os eventos regulares sao:

1.AINTER: visitas técnicas, reunides e workshops;
2.SENAPI: semanas, mostras, workshops e feiras;
3.SINOV: visitas técnicas e reunioes.

PERIODO DE REALIZACAO DE EVENTOS

e Para escolha das datas dos eventos, deve ser evitada a
proximidade com feriados e/ou eventos nacionais e
internacionais, principalmente, aqueles em que a Fundacao
Araucaria possui acordos de cooperacao, a fim de evitar
sobreposicao de eventos.

e O evento devera ser informado a Diretoria com, pelo menos, 45
dias de antecedéncia, contendo as informacdes constantes no
Quadro 4.

e Alteracdao do periodo de realizacao de um evento podera
somente ocorrer mediante autorizacdo da Presidéncia e/ou
Diretoria da Fundacao Araucaria ou da Secretaria da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior (SETI).

PLANEJAMENTO DO EVENTO

Algumas caracteristicas importantes devem ser levadas em
consideracao durante o processo de planejamento, ter uma base
bem estabelecida para reduzir ao maximo possiveis incidentes
dentro do evento. Sao elas:

14



Planejamento de
Eventos

e Formar uma Comissao Organizadora responsavel pela
coordenacao e execucao do evento;

e Definir a tipologia e amplitude do evento;

e Enviar via e-mail, para fins de registro, uma prévia do evento a
ser realizado para todos os funcionario envolvidos, com copia a
Diretoria, constando: Titulo do evento, tipologia, data e horario,
publico, equipe envolvida, numero estimado de participantes,
forma de realizacdao do evento e uma programacao preliminar,
conforme quadro abaixo.

Quadro 4. Cabecalho com informacdes prévias da programacgao a ser enviado via
e-mail.

Titulo:

Tipologia: Publico alvo:
Data: Horario:
Local:

Equipe envolvida:

Namero de participantes:

Forma de Realizacdo do evento

[J Presencial J Virtual [] Hibrido

Fonte: Autores (2024).

e Assim que aprovado, devera ser encaminhado via e-mail, para
fins de registro, o Briefing do Evento disponivel apds o
preenchimento do para todos os funcionarios
envolvidos, com copia a Diretoria.

e Promover reunides técnicas e de alinhamento para
acompanhamento de cada etapa do processo de organizacao.

15
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Planejamento de
ventos

COMISSAO ORGANIZADORA

A Comissao Organizadora pode ser composta de 2 a 4

membros que devem, necessariamente, ser funcionarios
(concursados e/ou cedidos) da Fundacdo Araucéria. Os requisitos
MIiNimMmos a serem observados pelos membros desta comissao sao:

Serem funcionarios da Fundacao Araucaria,
preferencialmente, com pelo menos 1 (um) ano de servico;
Terem, preferencialmente, 1 (um) histdrico de participacao
naquele evento que pretendem organizar ou participar
ativamente na organizacao de outros eventos da instituicao.

A Comissdo Organizadora cabe:

Iniciativas e atividades, relativas a realizacao do evento;
Estipular a equipe de trabalho tanto para o pré-evento quanto
para o dia e pds-evento;

Enviar os convites aos participantes referente ao evento a ser
realizado;

Atuar para que os participantes de outras cidades obtenham,
se possivel, financiamento de seus préprios governos e/ou
instituicbes para cobertura de gastos como passagens e
hospedagem.

Proporcionar um oficio convite aos participantes de outras
cidades para que possam dar seguimento NOs pProcessos
internos de suas respectivas instituicdes. Vide modelo de
Oficio Convite nom

Reservar o espaco a ser realizado o evento junto ao SEADM,;
Estipular a Programacao do evento;

Apresentar, no término do evento, o Relatério Técnico Final,
bem como a Prestagcao de Contas ao SEFIN, em caso de
eventos de grande porte ou megaeventos;

’
~

(7
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Organizacao de
Eventos

A organizacao refere-se ao primeiro passo apds o
Planejamento. Durante essa fase sao delegadas as atividades e
entra em acao a realizacao do que foi planejado.

Ao elaborar a programacao preliminar completa, ou seja, 30
dias antes do evento, a comissao organizadora ja deve informar a
distribuicao de todos os trabalhos nas respectivas secdes. As
programacoes preliminar e final devem conter as informacdes
Mmais completas possiveis sobre o evento:

1.Especificar canais de comunicag¢ao a serem utilizados durante
0 evento;
2.Estabelecer procedimentos a serem seguidos pela equipe de
apoio ao evento;
3.Averiguar e prever a quantidade dos recursos e equipamentos
necessarios para o operacional do evento;
4 Estabelecer guem serdao os participantes especiais;
5.Contratar servicos de transporte, se necessario;
6.Contratar servico de alimentacao, se necessario;
7.Realizar a locacao de equipamentos e decoracgodes;
8.Disponibilizar informacdes sobre inscricao, preco e forma de
pagamento;
9.Local e horario das visitas técnicas, se aplicavel,
10.Realizar e disponibilizar a programacao e cronograma
completos do evento;
11.Verificar acessibilidade do evento;
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Organizacao de
Eventos

DIVULGACAO, MIDIA E PUBLICACOES DO
EVENTO

Logo que seja aprovado o primeiro e-mail de planejamento do
evento, ele deve ser divulgado através de um convite “Save The
Date” ou “Reserve esta data”. A utilizacao de meios eletrénicos de
divulgacao do evento deve ser prioridade e deve constar, se
cabivel, na pagina inicial da Fundacao Araucaria, bem como na
plataforma iAraucaria.

Verificar junto ao SEADM as artes necessarias e com a ACOM a
divulgacao nos canais da Instituicao.
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Conhecimento
Protocolar

PROTOCOLO, CERIMONIAL E ETIQUETA

Segundo Luz (2012), em sua obra Cerimonial Empresarial,
classificamos protocolo como um conjunto de normas e
diretrizes formais que orientam a execucao de atos publicos e
privados, com foco na ordem, precedéncia e tratamento devido
as autoridades e participantes presentes.

O protocolo busca assegurar a coeréncia e a legitimidade dos
eventos, sendo essencial em cerimodnias oficiais para garantir o
respeito as hierarquias e tradicdes.

A etiqueta trata-se de um conjunto de regras de
comportamento socialmente aceitas, que visam promover a
harmonia e o respeito nas interacdes pessoais e profissionais. A
etigueta € importante em eventos formais, pois define a postura
adequada dos participantes e organizadores.

O cerimonial é a pratica dessas normas, tradicdes e costumes
para organizar eventos publicos e cerimdnias, garantindo
respeito e formalidade (LUZ, 2012). Ele reune protocolo, etiqueta e
dinamica, assegurando o bom andamento e a experiéncia
positiva dos envolvidos.




Conhecimento
Protocolar

DEFINICAO DE PRECEDENCIA

A precedéncia € um principio fundamental no cerimonial,
responsavel por estabelecer uma ordem que organiza a
participacao de autoridades e convidados em eventos formais.

A aplicacao correta da precedéncia é essencial para a
composicao de mesas de honra, é ela que define a ordem de
discursos e o alinhamento dos cumprimentos. Pode ser
determinada a partir dos seguintes critérios:

e Posicao hierarquica

e Antiguidade na diplomacao ou nhomeacao
e |dade (em caso de empate de posi¢cao)

e Sexo

e Data de criagcao do 6rgao ou cargo

e Ordem alfabética (como critério residual)

Informacdes importantes inerentes a composicao de mesas de
honra:

e Na organizacao de uma mesa de honra, a autoridade que
preside o evento deve ocupar uma posicao central.

e Em mesas com numero impar de assentos, o presidente é
alocado no centro, seguido pelas demais autoridades a sua
direita e esquerda assim, sucessivamente, conforme a ordem
hierarquica.

e Se o anfitridao for a autoridade maxima do evento, ele assume
a presidéncia, caso contrario, deve ser posicionado a esquerda
da autoridade principal ou conforme a precedéncia de seu
cargo (para o numero impar de participantes a mesa).

e A presenca de um convidado de honra exige que seu lugar
seja posicionado logo apds o presidente.




Conhecimento
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e Em cerimodnias de carater publico, o anfitrido da solenidade
deixa de ser a autoridade maxima na presenca do Presidente
da Republica, Vice Presidente da Republica, Governador do
Estado ou Prefeito da cidade sede.

e Em eventos de carater privado, o Anfitriao pode ceder seu
lugar a autoridade governamental presente, posicionando-se
logo apo6s a autoridade em local na mesa.

Exemplo de composicao de numero impar de participantes a
mesa.

Imagem 1. Disposi¢cao de autoridades em mesa impar

Presidente

FONTE: Autores (2024)

1 Presidente da sessao
2 Segundo lugar de honra
3 Terceiro lugar de honra
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Em mesas com numero par de assentos, a presidéncia é
ocupada pelo lugar a direita do centro, enquanto a segunda
autoridade em precedéncia é posicionada a esquerda. Assim, a
disposicao dos lugares obedece a uma légica de simetria,
garantindo tanto a clareza hierarquica quanto a harmonia visual
no evento.

Exemplo de composicao de numero par de participantes a mesa.

Imagem 2. Disposicao de autoridades em mesa par

Presidente

FONTE: Autores (2024)

1 Presidente da sessao

2 Segundo lugar de honra
3 Terceiro lugar de honra
4 Quarto lugar de honra
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OBS: Embora a ordem de composicao da mesa seja da maior
autoridade para a menor, conforme o critério hierarquico (o
critério mais usado em cerimoniais) escolhido para a ocasiao, a
ordem da fala dos integrantes deve seguir o sentido inverso. O
presidente deve ser o ultimo a fazer o uso da palavra e encerrar a
mesa de honra.

BANDEIRAS

As mesmas condi¢cdes devem ser aplicadas a disposicao de
bandeiras oficiais nos eventos. Segundo o art. 19 da LEI No 5.700,
de 1° De Setembro De 1971, A Bandeira Nacional deve ser disposta
em local de honra em todas as cerimdnias, ocupando a posi¢ao
central no hasteamento de multiplas bandeiras com numero
impar e central direito quando o numero for par.

Imagem 3. Disposicdo de Bandeiras em numero impar

FONTE: Autores (2024)
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Na ocasiao da disposicao da Bandeira de um pais estrangeiro, a
mesma deve acompanhar a bandeira nacional em posicao de
segunda importancia como cortesia ao convidado de honra,
seguida das demais em ordem de procedéncia.

Imagem 4. Disposi¢cao de Bandeiras em ndmero par

FONTE: Autores (2024)
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Postura e Comportamento
em Eventos

Durante a participacao em eventos, € essencial observar as
normas de conduta apropriadas e as regras de etiqueta exigidas
para cada situacao. A organizacao deve portanto, considerar a
diversidade cultural e os costumes especificos de cada pais ao
longo do evento.

SAUDACOES E INTERACOES CULTURAIS

Embora o contato fisico seja comum no Brasil, € recomendavel
restringir os cumprimentos a apertos de mao formais ao interagir
com autoridades, principalmente, estrangeiras.

Além disso, é fundamental evitar topicos delicados e respeitar
as sensibilidades culturais dos visitantes: comentarios sobre
assuntos politicos, religiosos ou que envolvam esteredtipos
culturais devem ser evitados para garantir que todos se sintam
acolhidos.

Importante:
e Sob nenhuma circunstancia devem ser feitas piadas que
possam ser interpretadas como ofensivas.

PONTUALIDADE E RESPEITO AO CRONOGRAMA

A pontualidade € um sinal de respeito tanto aos participantes
quanto aos organizadores. Seguir os horarios estabelecidos e
evitar atrasos € essencial para o bom andamento das atividades
previstas. A adesao ao que fora programado demonstra
profissionalismo e garante que o evento ocorra sem interrupcoes
desnecessarias.




Postura e Comportamento
em Eventos

COMPORTAMENTO DURANTE APRESENTACOES

Durante cerimodnias, discursos ou palestras, a atencao dos
participantes deve permanecer voltada ao apresentador.
Conversas paralelas e uso inadequado de aparelhos eletrénicos
sdao atitudes desrespeitosas com o orador e podem prejudicar a
conducao do evento. A equipe organizadora também deve evitar
distracdes e manter-se disponivel para atender as necessidades
dos convidados de maneira discreta e eficiente.

COMUNICACAO E MONITORAMENTO INTERNO

Os organizadores devem monitorar continuamente o
andamento das atividades e assegurar que todos 0SS recursos
estejam disponiveis conforme planejado:

e A comunicacao clara e constante entre os membros da equipe
€ essencial para resolver rapidamente qualquer imprevisto,
evitando interrupcdes maiores no evento;

e Sempre que possivel, pequenas correcoes devem ser feitas de
forma agil (sem correria) e silenciosa, garantindo a
continuidade do evento sem transtornos para os participantes.
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Pés-Evento

O periodo de Pds-evento é tao importante quanto todo o seu
planejamento e organizacao em si. Nesse momento ocorre o
levantamento e analise de todas as informacdes pertinentes ao
evento e a sua realizagcao. Assim como as etapas anteriores, o pos-
evento possui alguns pontos relevantes que serao destacados a
seguir.

FEEDBACK POS-EVENTO

E através do feedback dos participantes que a equipe sera
capaz de realizar uma analise do seu evento e da imagem
transmitida ao publico.

e Normalmente desenvolvido em formato de formulario
(Google forms);

e Fara um levantamento dos pontos positivos e negativos do
evento realizado;

e E de responsabilidade da Comissdo Organizadora a sua
criagcao e aplicacao, bem como a analise posterior dos dados
recebidos;




Pés-Evento

RELATORIO DE EVENTO

A realizacao do Relatdrio é essencial, principalmente para
eventos grandes e megaeventos, a fim de prestacao de contas. 9
Dentro do relatdrio deve conter, conforme anexo 2: @

e Funcionarios envolvidos

e Periodo de realizagcao do evento

e Objetivo do evento

e Tiitulo do evento

e Relatodrio das atividades realizadas durante o evento
e Programacao

e Fotos

e Publico total atingido

e Quadro de despesas do evento

e Feedbacks recebidos



https://docs.google.com/document/d/1OGXAemGdxKliDTBPbisgI79geVQqJ-k_3ANZ23ontE4/edit?usp=sharing

EVENTOS NA
PRATICA

Workshop dos NAPIs



Eventos na Pratica

O que é um Workshop?

e Encontro para debater e obter solucdes com a presenca de
especialistas ou técnicos. Requer um momento de teoria
seguido da pratica.

e O SENAPI organiza, junto aos NAPIs, Workshops frequentes a
fimm de que os projetos apresentem os resultados obtidos nos
ciclos de pesquisa.

Inicio da Organizacao

e A organizacao deve comecar com no minimo 45 dias de
antecedéncia, considerando a complexidade das atividades e
O tempo necessario para a reserva de espacos e eventuais
compras diretas.

e Assim que a diretoria confirmar a realizacao do evento, deve
ser formada uma comissao organizadora. O planejamento
sera conduzido com base no| formulario disponivel, bem @
como nos anexos, dividindo as responsabilidades entre os
membros da comissao.

Reserva de Salas

A Fundacao Araucaria oferece uma sala prospectiva com
capacidade para até 30 pessoas. Outras opcdes incluem:

Atrios FIEP

Auditdrios FIEP

Espaco Araucaria

Sala Prospectiva da FIEP
Locacao Externa



https://forms.gle/kmV4fjFy56qTGGKc6

Eventos na Pratica

IMportante para reservas:

Para salas na Fiep:
e E-mail: centrodeeventos@sistemafiep.org.br
e Telefone: (41) 3271-7465

Para salas da Fundacao Araucaria:
e Solicitar ao setor de Apoio Administrativo

Compra Direta

Caso seja necessario adquirir materiais ou contratar servicos,
inicia-se o processo de compra direta.
Etapas da Compra Direta:
1.Consulta ao setor financeiro (SEFIN)
2.Verificar a viabilidade da compra direta
3.Encaminhamento ao Apoio Administrativo

A demanda deve ser enviada com tempo habil para:
e Realizacao de orcamentos
e Obtencao de certiddes negativas das empresas contratadas

PLANEJAMENTO

e Reunir todas as informacdes iniciais sobre o evento em um
cabecalho que sera enviado via e-mail para a Comissao
Organizadora, com copia a sua respectiva Diretoria.

Exemplo de e-mail a seguir:




Enviar | 1 | Pesquisar

Para:

|t=_u;te 1i@email.com, teste2@email.com

o diretorial @emal
Co

Adicionar CCo | Responder a

ASunto: P NART 20000
Conf. de Leitura: | Enviar este e-mall como texto simples: 0O
Anexos: adiclonar+

Prezados (as).

Abaixo, encaminho as informacdes prévias quanto ao Workshop do NAPI XXXX, que sera realizado no dia XX/12/202X. Aguardo aprovagdo prévia da diretoria para seguimento.
Titlo: Workshop NAPI XXXX

Tipologia: Workshop

Piblico: Pesquisadores

Data: 2X Hordrio: 13h30 4s 17h

Local: Sala Prospectiva Fundagiio Araucdria

Equipe envolvida: SENAPI

Mumero de participantes: 30

Forma de realizacio do evento: Hibrido

Enviar | Pesquisar

testel@email.com, teste2@email.com

‘diretor]al@emall,com

Adicienar CCo | Responder a
Assunto: |Briefing V D MAPT 0000
Conf, de Leitura: | Enviar este e-mail como texto simple
Anexos: adicionar+
Anexes originais: remover
Planejamento de Eventos (2).pdf

JUSTIFICATIVA (1).pdf (177.19 KB)

v~ IR

Prezados (as),

Para conhecimento de todos. segue Briefing com informacdes sobre o Workshop do NAPI XXXX a ser realizado no dia XX/12/202X.

Segue anexo também a Justificativa de realizagio do evento.

Atenciosamente,

36



Planilhas -

1312?]353 y Recepgdo dos convidados
1?:1?3 ° Abertura: Palavra das autoridades presentes

14h10 as Napi XXXX: composicao, atividades, resultados alcancados e impacto no
15h20 desenvolvimento da ciéncia no Estado do Parana.

15h20as |
15h40 ni=van

Apresentacédo de proposta de atividades futuras, sua relevancia e aderéncia aos
planos para ciéncia, tecnologia e inovacdo do governo do Parana e Fundagéo
Araucaria.

16h40 as 17h | Encerramento: Palavras do coordenador + abertura para duvidas.

15h40 as
16h40
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uOi-QecgNW5tutR4NbETISc81PzqWgNK1xsfMHXhqag/edit?usp=sharing

Evento Workshop NAPI
Data do Evento IO 27202X

Descrigao Workshop de encerramento do NAP| xxxx

Cronograma do Evento

Atividade Data de Inicio Data Final Responsavel

Envio do Briefing & XXMO202X XXM0202X SENAPI
Justificativa

Reserva do espaco XHRMO202x XHM0202X SENAPI

Organizadora
Cumpra de Passagens X}UHIZUZX

Reserva de Hotéis e XHM1/202% XAM1/202% SECRETARIA
Solicitag8o de diarias

Reunido de alinhamento X11/202X HH117202X SENAPI, SEADM
da Comissdo

Organizadora

Confecgdo material de XXM1202X% XHM1202X% S NAPI, ACOM
dwulgao;ac

Rutmm do Evento XHM1/202X XHM1/202K SENAPI
Confirmag8o de reservas | XX/12/202X XHM121202X SENAPI

de restaurantes e hoteis

Reunido de alinhamento XHM21202X% KHM21202X SENAPI, SEADM
da Comissdo

Organizadora

Organizagio do espago XXM21202X X¥M121202X SENAPI
Realizagdo do Evento XAM21202X XHM2202X SENAPI

Envio de formulario de XXNM21202X XHM2/202X SENAPI
avaliacao

Envio de notas ao SEFIN XHM21202X XHM2r202X SENAPI
Reunido de Feedback e XHM21202X XHM2202X SENAPI, SEADM
Relatdrio do Evento

Eventos na Pratica
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Evento: Waorkshop de Conclus&o NAP 300K
Funciondrios envolvidos: XX, XY, XZ, XD.
Periodo de realizacdo do evento: XX/12/202X.
Piblico total atingido: 60.

Objetivo do Evento: O Workshop do NAPI X30X possuiu como objetivo apresentar
os resultados obtidos dentro do cicle de pesquisa de 202X a 202Y, de forma a prestar
contas do dinheiro investido pela Fundagao Araucaria e solicitar um Aditive de prazo
e valor para a continuacao dos trabalhos.

Atividades realizadas durante o evento: (descrico das atividades realizadas pela
equipe envolvida desde a organizacio do evento até o pds evento.

Programacgao

Recepgao dos convidados

Abertura: Palavra das autoridades presentes

14h10 as Mapi X004 composicdo, alividades, resultados alcancados & impacio no
15h2 desenvolvimento da cléncia no Estado do Parand,

1]
20 as
:H:-.an - Intervalo

15h40 as
16n40 Araucaria.

16h40 as 1Th | Encerramento: Palavras do coordenador + abertura para davidas.

Fotos

QUADRO DE DESPESAS

Subtotal

Esperado Valor Real Comentarios

Categoria

Aluguel de

]

Aluguel de equipamentos

Coffee Break RS 2360,50 RE 2360,50 Coffee contratado com a FIER.

Passagens de dnibus
Diarias
Servigo de terceiros

i

RS 2360,50 | RS 2360,50

Total Geral R$ 2360,50

Eventos na Pratica
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CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAC;AO PARA O PARANA

O Manual de Gestdo de Eventos Fundacao Araucaria
busca auxiliar na padronizacao de eventos, atuando de
forma complementar ao Guia Interno de Organizacao

de Eventos. Utilize esse material sempre que julgar
necessario.

Bons Eventos!




