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Apresentacao

A passagem do século XX para o século XXI
apresentou inumeras mudan¢as no Ensino Superior
brasileiro. Historicamente pautadas por um ensino
tradicional, as instituicBes inovaram seus processos de
ensino-aprendizagem por meio de metodologias ativas,
tecnologias, ensino a distancia, entre outras ferramentas,
proporcionando maior envolvimento entre ensino, pesquisa
e extensao.

Embora a Constituicdo Federal de 1988, em seu
artigo 207 registrasse que as universidades deveriam
obedecer ao principio da indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo, o protagonista, por mais de um século
foi apenas o ensino, na maioria das instituigdes.

Esse movimento no ensino superior, impulsionado
pela utilizacdo de ferramentas e diferentes metodologias,
tem promovido a indissociabilidade e tem oxigenado
as universidades, oportunizando ao académico um
aprendizado mais dinémico, efetivo, humano e em
consonancia com o mundo real.

Entre os motivos que levaram as essas mudancas
no Brasil, podemos destacar Sistema Nacional de Avaliagao
da Educagao Superior -SINAES, a revisdo das Diretrizes
Curriculares Nacionais de todos os cursos superiores, 0s
novos instrumentos de avali¢des, a criagdo dos cursos
superiores de tecnologia, além de os programas de incentivo
ao ensino superior por parte do Estado que movimentou o
ensino superior do pais, refletindo na concorréncia entre
instituicdes.

Neste cenario de documentos regulatérios para
0 ensino superior, em dezembro de 2018 é publicada a
primeira resolucdo que estabeleceu as diretrizes para
Extensdo na Educacdo Superior brasileira e regimentou
o disposto na Meta 12.7 do Plano Nacional de Educagao
(PNE) que se refere a curricularizagdo da Extensdo.

Dessa forma, a presente obra tem como objeto
a Extensdo Universitaria, visando apresentar o novo
documento e possibilidades de programas, projetos e

acBes com vistas a curricularizacdo. Apresenta, ainda,
orientacdesparaapraticadeacordocomoque preconizaa
Meta 12.7 do PNE 2014-2024 (BRASIL, 2014) e a Resolucdo
n°7 de 18.12.2018, no ambito do Centro Universitario de
Brusque - UNIFEBE, Instituicdo Comunitaria de Educacdo
Superior - ICES (BRASIL, 2013) de Santa Catarina.

Instituido pela prépria comunidade, o Centro
Universitario de Brusque - UNIFEBE vem atuando
desde a sua criacdo, em 1973, com forte vinculo com
a comunidade. Sua identidade comunitaria permeia
as praticas pedagogicas e aproxima a universidade da
sociedade, promovendo uma formag¢do comprometida
com a qualidade de vida, tal qual registra sua missao.

Com forte vinculo com a comunidade, a UNIFEBE,
como cita em seu Plano de Desenvolvimento Institucional
- PDI, considera a extensdo como dimensdo pedagdgica
essencial a formagdo superior que, associada a pesquisa
e ao ensino, contribui para o exercicio e aprimoramento
profissional (UNIFEBE, 2014).

Dessa forma, a pretensa obra caminhard pelo
universo da extensdo, visando apresentar um projeto
que esta em processo de elabora¢do e aplicagdo da
curricularizagdo no Centro Universitario de Brusque -
UNIFEBE.

Os autores
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Extensao Universitaria: o fio da historia

Ao longo dos anos, o conceito de extensdo
universitaria passou por iniumeras mudangas em razao
da visdo que se tinha do compromisso da universidade
com a sociedade. Como consequéncia, a forma de se
fazer extensdo também alterou. Em suma, pode-se dizer
que, neste processo a extensdo passou de atividades
assistencialistas, sob a 6tica de atendimento das demandas
sociais por meio de prestacdo de servicos (IMPERATORE;
PEDDE, 2015), para um “processo interdisciplinar educativo
que promove a intera¢do entre IES e outros setores da
sociedade, aplicando o desenvolvimento cientifico e
tecnolégico junto aos agentes do meio externo” (BRASIL,
2017, p. 37)". De acordo com a nova Resolugdo:

A Extensdo na Educagdo Superior Brasileira é
a atividade que se integra a matriz curricular e
a organizacdo da pesquisa, constituindo-se em
processo interdisciplinar, politico educacional,
cultural, cientifico, tecnoldgico, que promove a
interacdo transformadora entre as instituicdes
de ensino superior e os outros setores da
sociedade, por meio da producdo e da aplicagdo do
conhecimento, em articulagdo permanente com o
ensino e a pesquisa. (BRASIL, 2018, p. 1)

Embora ha mais de um século a extensado tenha sido
tema discutido nas universidades brasileiras, apenas nos ultimos
anos, em razdo da exigéncia da sua aplicabilidade, é que ela de
fato ird permear os curriculos de forma mais efetiva. As primeiras
evidéncias de extensao, registradas em documento oficial no
Brasil, aconteceu no inicio do século XX, com a publicacdo do
Decreto 19.851 de 11 de abril de1931, quando instituiu o “Estatuto
da Universidade Brasileira”, contudo, as primeiras experiéncias
de extensdo universitaria datam de 1911, na Universidade Livre
de S3o Paulo (ABRANCHES, 2014, p. 39). Porém, tais atividades,
bem como outras que surgiram na década seguinte, eram
assistencialistas onde a universidade com seus saberes cientificos
supria as necessidades sociais, atendendo demandas e resolvendo
os problemas sociais de modo a estender seus conhecimentos até
a populagdes carentes (MIGUENS; CELESTE, 2014, p. 10).

A partir dos anos sessenta, influenciado pelos
movimentos sociais, a extensdo foi intensificada, e alguns
projetos se tornaram conhecidos em todo o pais, entre eles
o “Projeto Rondon”, possibilitando ao jovem universitario a
vivéncia em comunidades mais empobrecidas. Na mesma
década, com a Reforma Universitaria de 1968, fica mais uma
vez registrado no artigo 20 da Lei 5.540/68 tal concepcao,
quando diz que “as universidades e as instituicdes de ensino
superior estenderdo a comunidade, sob forma de cursos e
servigos especiais, as atividades de ensino e os resultados
da pesquisa que lhe sdo inerentes” (GADOTTI, 2017, p. 2).
De certa forma, uma possibilidade de prestar servicos a
comunidade carente sem custo para o estado. Novamente,
uma concepgao assistencialista.

A extensdo passa por uma transforma¢do na
década de setenta, quando o Ministério da Educagdo e
Cultura - MEC e Ministério do Interior criaram a Comissao
Mista CRUTAC/MEC, cuja atribui¢do foi de propor medidas
destinadas a institucionalizacdo e fortalecimento da
Extensdo Universitaria. A partir de entdo, inicia-se uma
significativa mudanga na concepcdo de extensao, passando
a ser definida como uma agao voltada para o atendimento,
porém com sentido de retroalimentacdo e troca de saberes
académico e popular, em que a comunidade passa a
ser sujeito da acdo extensionista, contribuindo com a
universidade (BRASIL, 2012, p.13). Tais ac¢Bes resultaram
na criacdo do Férum Nacional de Pro-Reitores de Extensdo
das Universidades Publicas Brasileiras, em 1987, quando o
tema passou a ser amplamente debatido.

Como consequéncia, a Constituicdo Federal de
1988 registrou oficialmente a extensdo, alocando-a na
mesma dimensdo do ensino e da pesquisa, como registra
o seu artigo 207 e 203 no qual diz que as universidades “[...]
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo”, e que “As atividades universitarias
de pesquisa e extensdo poderdo receber apoio financeiro
do poder publico” (BRASIL, 1988). Finalmente a extensdo se
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constituiu como protagonista, com o ensino e a pesquisa,
quando os documentos reguladores e orientadores
oficiais que sucederam, passaram a incluir a cita-la. Como
apresentou, a Lei de diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional
- LDB, em 1996 no seu artigo 43, no qual apontava que,
uma das finalidades da educac¢do superior é promover a
Extensdo (BRASIL, 1996), porém sem diretrizes especificas.

A partir de entdo, as discussGes foram
intensificadas, e no final da década de 1990, preocupadas
com o curso da extensdo no cendario educacional brasileiro,
as Instituicdes Comunitarias, que ja realizavam os Encontros
para Dirigentes de A¢des Comunitarias desde 1995, criaram
o Férum Nacional de Extensdo e Acdo Comunitaria das
Universidades e IES Comunitarias, em 1999. Além de o
carater pedagogico, o férum atuou na dimensdo politica,
procurando contribuir com a Politica Nacional de Extensao
(SANTOS e SANTOS; 2011, p. 219 e 220).

Apdés um amplo processo de discussbes, na
virada do século, a extensdo passa a ser pensada como
parte integrante do projeto pedagogico de cursos de
graduacado, de modo a flexibilizar os curriculos, inserindo-a
na formacdo profissional e contribuindo para a produgao
do conhecimento, o que demonstra a meta 23 do Plano
Nacional de Educa¢do 2001-2010, que trazia a seguinte
redacdo: “assegurar que, no minimo, 10% do total de
créditos exigidos para a graduagdo no ensino superior no
Pais sera reservado para a atuagao dos alunos em acgdes
extensionistas”. No entanto, a orientagdo restringia-se as
InstituicBes Federais de Ensino Superior (BRASIL, 2001).

Entretanto, as IES Comunitdrias ampliavam suas
discussdes, bem como as Universidades Particulares, que
em 2003 criam o Férum de Extensdo das IES Brasileiras,
mais tarde Férum de Extensdo das Instituicdes de Educacao
Superior Particular, ja que ndo se incluiam nos outros Féruns,
como afirma Calderén (2007, p.23), objetivando discutir suas
especificidades e dialogando com os demais segmentos, a fim
de contribuir com a Extensdo em ambito nacional.

No entanto, foi no Plano Nacional de Educacdo
de 2011-2020, efetivado em 2014-2024 que, a meta
orientou a inclusdo de 10% da Extensdo no curriculo de
todos os cursos de graduacdo no Brasil, deixa de ser uma
obrigatoriedade exclusiva das Universidade Federais e
passa a ser para todas as Instituicdes de Ensino Superior
Brasileira (BRASIL, 2014). O documento traz a seguinte
orientacdo em sua meta 12.7: “assegurar, no minimo,
dez por cento do total de créditos curriculares exigidos
para a graduagdo em programas e projetos de extensdo
universitaria, orientando sua acdo, prioritariamente, para
areas de grande pertinéncia social”.

Essa exigéncia movimentou as Instituicdes de
Ensino Superior brasileiras e ficou conhecida como
curricularizagao daextensdo, jaque deve serimplementada
até o ano de 2024, em todos os curriculos dos cursos de
graduacgdo do pais, de forma indissocidvel com o ensino e
a pesquisa.

Embora, a exigéncia pela extensdo no Ensino
Superior venha de longa data, o tema ndo dispunha
de Diretrizes especificas publicadas e oficializadas pelo
Governo Federal até dezembro de 2018.

Com a publicacdo da Resolucdo n° 7 de
18.12.2018 a Extensdo Universitaria continua no centro
das discussBes pedagdgicas em todas as Instituicdes de
Ensino Superior no Brasil, mas desta vez com diretrizes
orientadoras, dedicando esfor¢os na adequagdo dos seus
programas, projetos e agdes de extensdo, visando atender
o documento e, sobretudo, ampliando a qualidade do
processo de ensino-aprendizagem, e de fato atendendo
a Constituicdo Federal de forma mais efetiva no que
se refere a indissociabillidade entre Ensino, Pesquisa e
Extensao.

Sintese Histérica

Atividades assistencialistas

- 1911 - Primeiras experiéncias de extensao/Universidade Livre de Sdo Paulo. Atividades assistencialistas nas quais a
universidade com seus saberes cientificos supria as necessidades sociais, atendendo demandas e resolvendo os problemas
sociais de modo a estender seus conhecimentos até as popula¢des carentes.

- 1931 - Decreto 19.851 - “Estatuto da Universidade Brasileira”.

- 1966/1967 - Projeto Rondon.

- 1968 - Reforma Universitaria de 1968/Art. 20 da Lei 5.540/68 - “as universidades e as institui¢des de ensino superior
estenderdo a comunidade, sob forma de cursos e servicos especiais, as atividades de ensino e os resultados da pesquisa
que lhe sdo inerentes”.

- 1970 - Ministério da Educacdo e Cultura - MEC e Ministério do Interior criaram a Comissao Mista CRUTAC/MEC/propor
medidas destinadas a institucionaliza¢do e fortalecimento da Extensdo Universitaria.

Troca de saberes

- 1987 - Férum Nacional de Pré-Reitores de Extensdo das Universidades Publicas Brasileiras.

- 1988 - Constituicdo Federal/Art. 207 e 203 As universidades “[...] obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao”.

- 1995 - Encontros para Dirigentes de A¢des Comunitarias.

- 1996 - LDB/Art 43, “[...] uma das finalidades da educacdo superior é promover a Extensao”.

- 1999 - Férum Nacional de Extensdo e A¢do Comunitaria das Universidades e IES Comunitarias.

- 2001/2010 - Plano Nacional de Educagao/Meta 23 “assegurar que, no minimo, 10% do total de créditos exigidos para a
graduacdo no ensino superior no Pais sera reservado para a atuagdo dos alunos em ag¢8es extensionistas”. (Obrigatério
apenas para Institui¢des Federais de Ensino Superior).

- 2003 - Forum de Extensdo das IES Brasileiras, mais tarde Forum de Extensdo das Institui¢des de Educacdo Superior
Particulares.

- 2012 - Politica Nacional de Extensdo Universitaria.

- 2014/2024 - Plano Nacional de Educagdo - Meta 12.7: “Assegurar, no minimo, dez por cento do total de créditos
curriculares exigidos para a graduacdo em programas e projetos de Extensao Universitaria, orientando sua acao,
prioritariamente, para areas de grande pertinéncia social”. (Obrigatério para todas as IES, porém, faltava diretrizes)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAO
CAMARA DE EDUCACAO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 7, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018 © 9

Estabelece as Diretrizes para a Extensdo na
Educagdo Superior Brasileira e regimenta o
disposto na Meta 12.7 da Lei n° 13.005/2014, que
aprova o Plano Nacional de Educacao - PNE 2014 -
2024 e dé outras providéncias.

O Presidente da Camara de Educag¢do Superior do Conselho Nacional de
Educacio, no uso de suas atribui¢des legais, com fundamento no art. 214 da Constituicdo
Federal, no art. 9°, § 29, alinea “e”, da Lei n° 4.024, de 20 de dezembro de 1961, com a
redagdo dada pela Lei n® 9.131, de 25 de novembro de 1995, na Lei n° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, na Lei n° 13.005, de 25 de junho de 2014, e tendo em vista o Parecer
CNE/CES n° 608/2018, homologado pela Portaria MEC n° 1.350, de 14 de dezembro de
2018, publicada no DOU de 17 de dezembro de 2018, Secéo 1, pag. 34, resolve:

Art. 1° Ficam instituidas, por meio da presente Resolucdo, as Diretrizes para a
Extensdo na Educagdo Superior Brasileira, que define os principios, os fundamentos e os
procedimentos que devem ser observados no planejamento, nas politicas, na gestdo e na
avaliac@o das institui¢des de educagdo superior de todos os sistemas de ensino do pais.

Art. 2° As Diretrizes para a Extensdo na Educagdo Superior Brasileira regulamentam
as atividades académicas de extensdo dos cursos de graduag@o, na forma de componentes
curriculares para os cursos, considerando-os em seus aspectos que se vinculam a formagao
dos estudantes, conforme previstos nos Planos de Desenvolvimento Institucionais (PDIs), e
nos Projetos Politicos Institucionais (PPIs) das entidades educacionais, de acordo com o
perfil do egresso, estabelecido nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) e nos demais
documentos normativos proprios.

Paragrafo Unico. As Diretrizes para a Extensdo na Educacdo Superior Brasileira
também podem ser direcionadas aos cursos superiores de pos-graduagdo, conforme o Projeto
Politico Pedagdgico (PPP) da institui¢do de educagdo superior.

® Resolugdo CNE/CES 7/2018. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 19 de dezembro de 2018, Segdo 1, pp. 49 e 50.
) Retificagio publicada no DOU de 18/2/2019, Segdo 1, p. 28: Na Resolugio CNE/CES n° 7, de 18 de
dezembro de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido de 19/12/2018, Segdo 1, pp. 49 e 50, no Art. 6°, caput,
onde se |é: “Art. 6° Estruturam a concepgdo e a prética das Diretrizes da Extenséo na Educacao Superior:”, leia
se: “Art. 6° Estruturam a concepgéo e a pratica dos Principios da Extensao na Educagao Superior:”

Documento assinado eletronicamente nos termos da legislagio vigente

Conforme posto no capitulo
anterior, a Extensdo vem permeando o
Ensino Superior brasileiro ao longo da
histéria. Algumas instituicdes de forma mais
intensa, outras menos. Cada uma atuando a
sua maneira de acordo com sua identidade
e possibilidades.

Afalta de diretrizes especificas para
Extensdo, ao mesmo tempo que dificultou a
sistematizacdo, colaborou para o fomento
de diferentes modelos, que de maneira
geral contribuiu com a comunidade interna
e externa.

Dada a sua importancia, as
instituicdes vém desde o final do século
passado, dedicando esforcos na elaboracdo
de uma politica nacional para Extensdo.
Principalmente ap6s a publicagdo da Lei no.
13.005/2014, que aprovou o Plano Nacional
de Educacdo - PNE 2014-2024, e registrou
na Meta 12.7 ainsercdo da Extensdo em dez
por cento do total de créditos exigidos nos
curriculos do ensino superior.

Embora em 2012 o Férum de Pro-
Reitores das Instituicdes Publicas tenha
publicado um documento intitulado “Politica
Nacional de Extensdo Universitaria”, a
Resolucdo oficial publicada pelo Ministério
da Educacdo que estabeleceu as Diretrizes
para Extensdo e regimentou a Meta 12.7
aconteceu apenas em 2018. O documento é
resultado de estudo realizado por membros
do Conselho Nacional de Educagdo com a
contribuicdo dos Foruns de Extensdo das
instituicdes publicas, comunitdrias e privadas
do pais. O primeiro marco regulatério para
Extensdo brasileira direcionado a todas as
instituicdes.

CAPITULO I
DA CONCEPCAO, DAS DIRETRIZES E DOS PRINCIPIOS

Art. 3° A Extensdo na Educagdo Superior Brasileira ¢ a atividade que se integra a
matriz curricular e a organizagdo da pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar,
politico educacional, cultural, cientifico, tecnologico, que promove a interagdo
transformadora entre as instituigdes de ensino superior e os outros setores da sociedade, por
meio da produgio e da aplicagdo do conhecimento, em articulagdo permanente com o ensino
e a pesquisa.

Art. 4° As atividades de extens@o devem compor, no minimo, 10% (dez por cento) do
total da carga horaria curricular estudantil dos cursos de graduagado, as quais deverdo fazer
parte da matriz curricular dos cursos;

Art. 5° Estruturam a concepgdo ¢ a pratica das Diretrizes da Extensdo na Educacdo
Superior:

I - a interagdo dialdgica da comunidade académica com a sociedade por meio da
troca de conhecimentos, da participagdo e¢ do contato com as questdes complexas
contemporaneas presentes no contexto social;

II - a formagédo cidada dos estudantes, marcada e constituida pela vivéncia dos seus
conhecimentos, que, de modo interprofissional e interdisciplinar, seja valorizada e integrada
a matriz curricular;

IIT - a producdo de mudangas na propria institui¢do superior e nos demais setores da
sociedade, a partir da construgdo e aplicagdo de conhecimentos, bem como por outras
atividades académicas e sociais;

IV - a articulag@o entre ensino/extensdo/pesquisa, ancorada em processo pedagogico
Unico, interdisciplinar, politico educacional, cultural, cientifico e tecnoldgico.

O capitulo primeiro da Resolu¢do
estabelece o lugar e formas de registros
da Extensdo nos documentos oficiais
e as necessarias correlagbes que deve
manter, com todo o processo de ensino-
aprendizagem. A Extensao ndo é algo a parte
e ndo caminha sozinha. A Extensao é arica e
estratégicapartedo“tripé”-Ensino, Pesquisa
e Extensdo que se articula as outras duas,
objetivando uma atuacdo aperfeicoada,
dindmica e eficaz do importante processo
de ensino-aprendizagem.

A relacdo da Extensdo com a
comunidade é de troca e ndo apenas uma
via de mao Unica. A universidade nao pode
mais atuar imaginando ser uma “ilha".
O didlogo com os diferentes setores é
indispensavel e permite a construcdo de
novos conhecimentos. A intera¢do do aluno
com o mundo “real” é necessaria para a
sua formacgao integral, tanto cidada quanto
profissional.
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Art. 6° Estruturam a concepgdo e a pratica das Diretrizes da Extensdo na Educagao
Superior:

I - a contribui¢@o na formagao integral do estudante, estimulando sua formagao como
cidadao critico e responsavel;

II - o estabelecimento de didlogo construtivo e transformador com os demais setores
da sociedade brasileira e internacional, respeitando e promovendo a interculturalidade;

III - a promogdo de iniciativas que expressem o compromisso social das instituicdes
de ensino superior com todas as areas, em especial, as de comunicac@o, cultura, direitos
humanos e justi¢a, educagdo, meio ambiente, satde, tecnologia e produgdo, e trabalho, em
consondncia com as politicas ligadas as diretrizes para a educacdo ambiental, educacdo
étnico-racial, direitos humanos e educacéo indigena;

IV - a promogao da reflexdo ética quanto a dimensao social do ensino e da pesquisa;

V - o incentivo a atuagdo da comunidade académica e técnica na contribui¢do ao
enfrentamento das questdes da sociedade brasileira, inclusive por meio do desenvolvimento
econdmico, social e cultural;

VI - o apoio em principios éticos que expressem o compromisso social de cada
estabelecimento superior de educagio;

VII - a atuagdo na produgdo e na construg¢do de conhecimentos, atualizados e
coerentes, voltados para o desenvolvimento social, equitativo, sustentavel, com a realidade
brasileira.

Art. 7° Sao consideradas atividades de extensdo as intervengdes que envolvam
diretamente as comunidades externas as instituigdes de ensino superior e que estejam
vinculadas a formagdo do estudante, nos termos desta Resolu¢do, e conforme normas
institucionais proprias.

Art. 8° As atividades extensionistas, segundo sua caracterizagdo nos projetos
politicos pedagogicos dos cursos, se inserem nas seguintes modalidades:

I - programas;

1I - projetos;

III - cursos e oficinas;

IV - eventos;

V - prestagdo de servigos

Paragrafo unico. As modalidades, previstas no artigo acima, incluem, além dos
programas institucionais, eventualmente também as de natureza governamental, que atendam
a politicas municipais, estaduais, distrital e nacional.

Art. 9° Nos cursos superiores, na modalidade a distancia, as atividades de extensao
devem ser realizadas, presencialmente, em regido compativel com o polo de apoio
presencial, no qual o estudante esteja matriculado, observando-se, no que couber, as demais
regulamentacdes, previstas no ordenamento proprio para oferta de educagao a distancia.

A partir do momento em que a
universidade assume 0 COMpPromisso com o
aluno, ela esta se comprometendo também
com a comunidade a qual estdo inseridos. O
perfil do egresso, ndo pode ser no sentido
de cristalizar o ser humano dotado de
informag¢des, mas de torna-lo capaz de
se transformar sempre que necessario,
atuando de forma critica e se relacionando
com o seu entorno.

O compromisso da universidade
deve ser com todas as 4reas. Aquelas
citadas como especial ou conhecidas como
transversais, sdo assim designadas por se
relacionarem de fato com todos os setores
e devem permear todo o processo para
fundamentar o conhecimento, promovendo
uma formacdo além de técnica e cientifica,
também humanistica.

O artigo 7° e o artigo 9° pontuam
de forma clara e direta perguntas
frequentes. Isso é? Isso pode? Vale repetir
o artigo 7°: S3o consideradas atividades
de extensdo acBes de intervenc¢des que
envolvam a comunidade externa as
instituicGes e que estejam vinculadas a
formagdo do estudante. Ja o artigo 9° vale
uma reflexdo: se em cursos na modalidade
a distancia a Extensdo deve ser realizada
presencialmente na comunidade do aluno,
a extensdo nos cursos presenciais deve
seguir a mesma orientagao.

CAPITULO II
DA AVALIACAO

Art. 10 Em cada instituicdo de ensino superior, a extensdo deve estar sujeita a
continua autoavaliacdo critica, que se volte para o aperfeicoamento de suas caracteristicas
essenciais de articulagdo com o ensino, a pesquisa, a formagdo do estudante, a qualificacdo
do docente, a relacdo com a sociedade, a participagdo dos parceiros ¢ a outras dimensoes
académicas institucionais.

Art. 11 A autoavaliagdo da extensdo, prevista no artigo anterior, deve incluir:

I - a identifica¢do da pertinéncia da utilizagdo das atividades de extensdo na
creditagdo curricular;

II - a contribuicdo das atividades de extensdo para o cumprimento dos objetivos do
Plano de Desenvolvimento Institucional e dos Projetos Pedagogico dos Cursos;

IIT - a demonstracdo dos resultados alcangados em relag@o ao publico participante.

Paragrafo Unico. Compete as institui¢des explicitar os instrumentos e indicadores
que serdo utilizados na autoavaliacdo continuada da extensao.

Art. 12 A avaliagdo externa in loco institucional e de cursos, de responsabilidade do
Instituto Anisio Teixeira (INEP), autarquia vinculada ao Ministério da Educag¢do (MEC)
deve considerar para efeito de autorizagdo, reconhecimento e renovagio de reconhecimento
de cursos, bem como para o credenciamento e recredenciamento das institui¢des de ensino
superiores, de acordo com o Sistema Nacional de Avaliagdo (SINAES), os seguintes fatores,
entre outros que lhe couber:

I - a previsdo institucional e o cumprimento de, no minimo, 10% (dez por cento) do
total da carga horaria curricular estudantil dos cursos de graduacdo para as atividades de
extensdo tipificadas no Art. 8° desta Resolugdo, as quais deverdo fazer parte da matriz
curricular dos cursos;

II - a articulag@o entre as atividades de extensdo e as atividades de ensino e pesquisa
realizadas nas institui¢des de ensino superior;

III - os docentes responsaveis pela orientacdo das atividades de extensdo nos cursos
de graduagdo.

Paragrafo unico. aos estudantes, devera ser permitido participar de quaisquer
atividades de extensdo, mantidas pelas instituicdes de ensino superior, respeitados os
eventuais pré-requisitos especificados nas normas pertinentes.

Os programas, projetos ou acdes
devem estar em constante avaliagdo,
buscando seu aperfeicoamento, objetivando
atender as demandas internas em
consonancia com as externas. A avaliagdo
ndo é apenas do aluno, mas de todo o
processo, pois vivemos em constantes
transformacdes. A comunidade também se
transforma, com ou sem as intervengdes
realizadas pela Extensado e suas identidades
e necessidades devem ser observadas e
respeitadas.

Deve-se dedicar especial atengao ao
identificar a problematica e objetivo da agao.
Algumas vezes o que queremos pode ndo
ser o que a comunidade precisa. Da mesma
forma, deve-se estar atento com a formacao
do aluno, bem como a relacdo do que esta
registrado nos documentos institucionais
com as suas praticas. Por isso, é importante
apresentar o0s resultados alcangados,
verificando se estd em consonancia com o
objetivo.

No que se refere aos critérios de
avaliagdo externa in loco institucional e de
cursos, muito embora ainda ndo conste
nos instrumentos de avaliacbes, logo fara
parte dos critérios a exigéncia do dez por
cento da Extensdo no curriculo dos alunos; a
indissociabilidade entre o ensino, pesquisa
e a extensdo por meio da articulagdo de
forma explicita nas atividades, bem como o
professor responsavel pelo processo.

21



22

CAPITULO I
DO REGISTRO

Art. 13 Para efeito do cumprimento do disposto no Plano Nacional de Educacao
(PNE), as institui¢des devem incluir em seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
0s seguintes termos, entre outros:

I - a concepgdo de extensdo, que se ajuste aos principios estabelecidos na presente
Resolugdo, a ser aplicado na formulagdo dos projetos pedagogicos dos cursos superiores,
quando necessarios;

II - o planejamento e as atividades institucionais de extensao;

III - a forma de registro a ser aplicado nas instituicdes de ensino superiores,
descrevendo as modalidades de atividades de extensdo que serdo desenvolvidas;

IV - as estratégias de creditagdo curricular e de participagdo dos estudantes nas
atividades de extensdo;

V - a politica de implantagdo do processo autoavaliativo da extenséo, as estratégias e
os indicadores que serdo utilizados para o cumprimento das disposi¢des constantes no art. 4°
desta Resolugdo;

VI - a previsdo e as estratégias de financiamento das atividades de extensdo.

Art. 14 Os Projetos Politicos Pedagogicos (PPPs) dos cursos de graduagdo devem
ressaltar o valor das atividades de extensdo, caracterizando-as adequadamente quanto a
participagdo dos estudantes, permitindo-lhes, dessa forma, a obten¢do de créditos
curriculares ou carga horaria equivalente apds a devida avaliagdo.

Art. 15 As atividades de extensdo devem ter sua proposta, desenvolvimento e
conclusdo, devidamente registrados, documentados e analisados, de forma que seja possivel
organizar os planos de trabalho, as metodologias, os instrumentos e os conhecimentos
gerados.

Paragrafo tnico. As atividades de extensdo devem ser sistematizadas e
acompanhadas, com o adequado assentamento, além de registradas, fomentadas e avaliadas
por instincias administrativas institucionais, devidamente estabelecidas, em regimento
proprio.

Art. 16 As atividades de extensdo devem ser também adequadamente registradas na
documentagdo dos estudantes como forma de seu reconhecimento formativo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 As atividades de extensdo podem ser realizadas com parceria entre
institui¢des de ensino superior, de modo que estimule a mobilidade interinstitucional de
estudantes e docentes.

Art. 18 As institui¢des de ensino superior devem estabelecer a forma de participagéo,
registro e valorizagao do corpo técnico-administrativo nas atividades de extensdo.

Art. 19 As institui¢des de ensino superior terdo o prazo de até 3 (trés) anos, a contar
da data de sua homologagdo, para a implanta¢do do disposto nestas Diretrizes.

Art. 20 Essa Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas
as disposigdes em contrario.

ANTONIO DE ARAUJO FREITAS JUNIOR

Para atender a meta 12.7 do Plano
Nacional de Educacdo, a instituicdo devera
registrar seu planejamento, seja na forma
de programas, projetos e/ou a¢des, em seu
Plano de Desenvolvimento Institucional -
PDI, bem como nos Projetos Pedagogicos
dos Cursos - PPC, incluindo estratégias
de creditacdo, formas de participacdo
dos alunos, processo de autoavaliagao,
estratégias e indicadores utilizados para
cumprimento do percentual exigido.

Cabe as institui¢Ses definirem suas
diretrizes de acordo com sua identidade, por
meio de regulamentos préprios, desde que
respeitadas as orientagdes postas na citada
resolucdo, principalmente no que se refere
a organizag¢do dos programas, projetos e/ou
acOes estabelecidos no ambito interno.

Do mesmo modo que em outras
acBes, cabe a Extensdo oportunidades
de mobilidade interinstitucional de
estudantes e docentes. Também se registra
a importancia de envolver o corpo técnico-
administrativo no processo.

Por fim, o prazo estipulado para
a implantacdo é de trés anos. Um espaco
de tempo generoso para um tema tdo
necessario!

GOLK

CAPITULO 3
Curricularizac¢do na pratica:
cases UNIFEBE

Crokd
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Curricularizacao na pratica: cases UNIFEBE

Instituido pela prépria comunidade, o Centro
Universitario de Brusque - UNIFEBE vem atuando desde a
sua criacdo, em 1973, envolvida com o seu entorno. Sua
identidade comunitaria permeia as praticas pedagogicas e
aproxima a universidade da sociedade.

As Instituicdes Comunitarias de Educag¢do Superior
- ICES sdo entendidas como o terceiro modelo de Ensino
Superior brasileiro, que ndo é nem publica, nem privada,
popularmente conhecida como Universidade Comunitaria.
Apesar de terem sido criadas no século passado, foram
instituidas pela Lei Federal no 12.881 de 12 de novembro
de 2013, e registradas como organiza¢Bes da sociedade
civil constituida na forma de associagdo ou fundagao, com
personalidade juridica de direito privado sem fins lucrativos.
Com forte vinculo com a comunidade, a UNIFEBE, como
cita em seu Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI,
considera a extensdo uma dimensdo pedagégica essencial
a formacao superior que, associada a pesquisa e ao ensino,
contribui para o exercicio e aprimoramento profissional
(UNIFEBE, 2014).

Conforme posto, o incentivo as atividades de
Extensdo na UNIFEBE vem desde a sua criacdo, e os
registros ddao conta de que os primeiros passos para a
curricularizagdo foram dados ha mais de uma década,
quando foi exigido que todas as disciplinas realizassem
pelo menos uma atividade que envolvesse ensino, pesquisa
e extensdo de forma articulada. Exigéncia que incluia a
obrigatoriedade do registro em campo especifico nos
Planos de Ensino, fator que contribuiu para processo atual.

De forma direcionada, visando atender a Meta
12.7, em 2016 foi organizado um grupo de trabalho com
o intuito de estudar adequagdes possiveis, sem perder a
identidade institucional. Algumas ac¢des foram realizadas e
alguns modelos possiveis foram testados.

No ano seguinte, em 2017, foi elaborado um
diagndstico quantitativo e qualitativo detodos os programas,
projetos e acBes de Extensdo existentes na instituicdo,

envolvendo agentes externos. O trabalho realizado pelos
Cursos em conjunto com a Pré-Reitoria de Pés-Graduagdo,
Pesquisa, Extensdo e Cultura - PROPPEX resultou em uma
selecdo daqueles que se enquadravam no conceito atual
de Extensao, logo, alguns deixaram de acontecer enquanto
outros foram aperfeicoados.

Com o objetivo de promover ainda mais a
indissociabilidade, o mesmo procedimento foi realizado
com a Pesquisa. Foram criados Programas de Iniciacao
Cientifica (com Grupos de Estudos e/ou Grupos de
Pesquisa/CNPq) vinculados aos cursos, visando organizar
as disciplinas em linhas e/ou eixos tematicos, de acordo
com as Diretrizes Curriculares Nacionais de cada curso
de graduacao. O objetivo é que cada curso, conforme as
Diretrizes Curriculares Nacionais e sua identidade, promova
a Iniciacdo Cientifica. Entende-se por Iniciacao Cientifica
a modalidade de pesquisa desenvolvida com alunos de
graduacao, sob orientacdo docente, visando a iniciacdo em
praticas de pesquisa em diversas areas do conhecimento.
(BRASIL, 2018).

Ao criar evincular os grupos de pesquisa aos cursos
a cultura da Iniciacdo Cientifica entre docentes e discentes
intensificou-se, contribuindo para o fortalecimento da
indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao.
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Modelo de estrutura organizacional sugerida

Programa de Extensao

Programa de Iniciacao Cientifica

Curso de Graduacao

Pos-Graduacao Lato Sensu

Nome do Programa
[Ccoinn Y ciipine Y cieten o iiee ]
Linha 1 T T T T e e Ty
Linha2 e e [ oon T oons B oo B on
Projeto
oot ey D T W N T D
13
] ol
g :§ 2l onl B8
g5 [ 525 53
gk | 2 | vS) 238
o W L]
Programas de Inicia¢do Cientificae
Programa de Extensé&o vinculados aos Cursos
Programade Programa de Proceamnade
Extensédo - Een=ag prgft?n"s‘;:e Exgtensﬁo
5 a " oL “Acessibilil:la::!ee ius;e.ntab;!ldage~e “Patrimonio Cultural” Direitos Humanos e
Programas de Iniciacdo Cientificae Incluséo mbjcnializacao Cidadania

Programa de Extens&o Institucionais

e et SR S e - — —
' Professores orientadores de projetose '

TCCs

Professor 01
Professor 02

Professor 03

- Foram criados, para cada curso, pelo menos um Grupo de Estudo e/ou de
Pesquisa e um Programa de Extensdo atendendo a Resolugdo n° 1, 2010,
do Ministério da Educacdo e Resolucdo CEE/SC N° 013, 2018, condi¢do
obrigatoria para os Centros Universitarios.

- As disciplinas sdo organizadas de acordo com as linhas de Pesquisa (eixos
tematicos) coordenadas por um professor, sendo o este responsavel pelos
projetos de TCC da area.

- Esta organizacao fomenta a criacdo de Pds-Graduagdes Lato Sensu nos
cursos atendendo os eixos tematicos.

- Os Programas de Extensao serdo criados, visando atender o planejamento
estratégico da gestdo da instituicdo.

- Os Projetos de Extensdo, Eventos, Cursos e Oficinas e Prestacdo de Servico,
devem estar vinculados a uma ou mais linhas.

- Além de os Programas de Iniciacdo Cientifica e Programas de Extensdo
vinculados aos cursos, visando atender requisitos legais e normativo a
Instituicao

No ano de 2018, cada curso de graduacao selecionou entre suas
atividades de extensdo aquelas que melhor se integrariam ao curriculo e
realizaram um experimento objetivando atender a Meta 12.7 do Plano
Nacional de Educacdo.
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Modelo de Curricularizacdo da Extensao realizada ao longo do semestre, por fase, envolvendo todas as disciplinas

Programa de Iniciacao Cientifica Programa de Extensao Curso de Graduacao

Modelo - Curso Arquitetura e Urbanismo

- Os estudos estdo a disposi¢do da comunidade.

- Em razdo da falta de informagdes no Catdlogo do Patrimdnio Histérico,
Nome do GrupoICNPq Nome do " Arquitetdnico e Urbanistico do municipio de Brusque que pode ter fomentado o aumento
Programa | @ da demolicdo de edificagdes histdricas nos Ultimos anos, as disciplinas da primeira fase do
: 8 curso de Arquitetura e Urbanismos eleboraram um Projeto de Extensao.
Linha 1 [ D ] : % Professor 01 S Y « e
e - Foi solicitado um estudo de caso, uma maquete volumétrica e um poster cientifico.
4 ' [T
(B =}
Linha 2 | @ Professor 02 - Com 48 alunos, a primeira fase foi dividida em duplas, sendo cada uma responsavel por
)= .
. + | Projeto ! 18 estudar uma edificagao.
——————— == ' 3 0
Linha3 == : S - Cada uma das 7 disciplinas que integrava o projeto era responsavel por uma etapa e
. : 'S dedicou, pelo menos, 4 horas para o projeto, registrando em seus planos de ensino, a
- atividade e carga horaria.
D | 2
v
=
| 8
| o
|

Projeto de
Extensao

Desenho de Observagdo (item obrigatério do Maquete volumétrica Apresentacdo do poster cientifico e entrega
Estudo de caso) do Estudo de Caso

Visita técnica/Pesquisa de campo



Modelo de Curricularizagdo da Extensao realizada ao longo do semestre, por fase, em disciplinas especificas dedicadas exclusivamente ao Projeto de Extensao

Programa de Iniciacao Cientifica Programa de Extensao Curso de Graduacao

Modelo - Curso Desing de Moda

Visando contribuir com as tendéncias de moda do ano de
desenvolvimento do projeto, os académicos desenvolveram uma cole¢do

- 35 envolvendo artesato, utilizando as técnicas de croche e tricot, em parceria
] com uma grande empresa fornecedora de linhas da regido.
Nome do Grupo/ CNPq Nome do Programa ;
| . . . . . . 7 . .
Do - O projeto foi desenvolvido apenas na disciplina de Laboratério Experimental
i 7. . .
| 8 de Moda, com carga horaria de 60h e devidamente registrado no plano de
Linha 1 A A A A A A A i E—’~ Professor 01 ensino. O projeto desenvolvido nesta disciplina pode, ou ndo, envolver as
! IR demais disciplinas do semestre.
‘ : o
- - . - - - ‘ i A~ . . .. 7 . 2
E ; i i | i I = srote=oa - Os académicos realizaram visitas técnicas a empresa para conhecer o
1 1 ' ' ! ' 1 “ . ~ . .z . .
. ; ; | ; ; : : 2y processo de desenvolvimento e produgdo dos fios, ja nas primeiras aulas.
; | ! | : ! | R professor 03 -Em conju_nto com a empresa, foram convidadgs Mestres Artesé‘s‘— pessoas
! ; : ; : | : L5 da comunidade, de notério saber - para ensinar pontos tradicionais das
. 1 1 1 1 1 74 H H
i i i i i | : E =+ técnicas de croche e tricot.
i : i i ; : : ! S
f . ! ; ! ‘ . 13 - O desafio era que o aluno aprendesse pontos tradicionais e desenvolvesse
1 1 1 1 1 ' i [ ;. -
e B " o N o ! s uma peca de vestuario, utilizando novos pontos.
. " = s a “C et e ~-
. Ptz froats froats Rrsats Rroats frsats fIoats

- Cada peca desenvolvida foi parte integrante de uma colecdo de moda que,
ao final do semestre, foi apresentada para a comunidade e empresa.

Desenvolvimento
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Modelo de Curricularizagcdo da Extensao realizada de forma concentrada, envolvendo todas as disciplinas, alunos e professores do curso

Programa de Iniciacao Cientifica Programa de Extensao

Nome do Grupo/ CNPq

R
Linha 1

Linha2

Nome do
Programa

Projeto

Projeto de
Pesquisa

Arquitetura e Urbanismo

Projeto de
Extensao

Eventos

Revitalizagdo de area interna Entrega do projeto

Curso
oficinas

Prestagao
de servigos

Curso de Graduacao

= D s D D e B ey

[ ceseins [ ouions B oucors T cucoins B omons I cecein

Discpling
e D T W W W W e

vfk“ 5 &

Engenharia Mecanica

[ 1
Hands-On ..

Desenvolvimento do projeto Protétipos

' Professores orientadores de projetos e

[

Professor 01

Professor 02

Professor 03

Modelo - Curso de Engenharia Mecéanica e Arquitetura e Urbanismo

A partir de uma necessidade da comunidade, o colegiado de professores do semestre se reline
para elaborar o projeto. No ano de 2018, o curso de Arquitetura e Urbanismo foi procurado pela Secretaria
de Educagdo do municipio de Brusque, a fim de revitalizar espacos de Centros de Educagao Infantil (CEI).

- Para o inicio das atividades € langado um edital pela Pré-Reitora de Pés-Graduagdo, Pesquisa, Extensdo e
Cultura - PROPPEX com o plano de trabalho, metodologias, instrumentos de avalia¢do, entre outras regras.

- Todos os professores e alunos do semestre sdao envolvidos no projeto.

- As praticas iniciaram com a visita técnica aos locais e uma explana¢do de orientacdo dos diretores e
professores do CEl.

- Todos os alunos do curso foram divididos em grupos que, sob a coordenagdo de um professor,
revitalizaram as instituicdes, sendo cada grupo, um CEl diferente.

- O material utilizado na realiza¢do dos Projetos Arquiteténicos, bem como o transporte dos académicos
e professores até o CEl, foi disponibilizado pela Associacao de Pais e Professores e Secretaria Municipal
de Educacao.

- Durante duas semanas, sob a orientacdo dos professores, os alunos desenvolveram e executaram os
projetos.

- Ao final, os resultados foram apresentados no auditério da instituicdo para uma banca com professores
da instituicdo e membros da Secretaria Municipal de Educagao.

- As notas dos projetos compuseram, com as demais notas, a média final dos alunos.
Modelo - Engenharia Mecanica

As atividades do curso de Engenharia Mecanica envolvem, além de empresas, egressos do curso.
A partir de regulamento e projeto elaborados pelo colegiado de curso, os académicos desenvolveram
prototipos de maquinas, visando atender demandas especificas.

- O projeto foi apresentado a todos os alunos, no auditério, momento em que os grupos foram formados,
envolvendo alunos de todas as fases, além de engressos e alunos de ensino médio.

- Durante duas semanas, os académicos desevolveram protoétipo, relatério e memorial de calculo.

- Ao final, o protoétipo foi apresentado em funcionamento para uma banca composta por professores,
comunidade e membros das empresas participantes. O melhor protétipo foi implementado na empresa.

- A nota do projeto compds a média final dos alunos.
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Entenda as
Atividades Extensionistas

Orientagdes para pratica

De acordo com a nova resolu¢do, as atividades
extensionistas podem ser classificadas conforme as
modalidades e conceitos a seguir:

Programas

E o conjunto articulado de projetos e outras acdes de
extensdo, de carater multidisciplinar e integrado a atividades
de pesquisa e de ensino. Tem carater organico-institucional,
integracdo no territério e/ou grupos populacionais, clareza
de diretrizes e orienta¢do para um objetivo comum, sendo
executado a médio e longo prazo por aluno orientados por
um ou mais professores da instituicao (BRASIL, p. 2, 2016).

Projetos

E o conjunto de acdes processuais continuas, de carater
educativo, social, cultural ou tecnoldgico, com objetivo
especifico e prazo determinado (BRASIL, p. 2, 2016).
Cursos e oficinas

Semelhante ao workshop, porém a oficina é utilizada
no campo educacional e o workshop na area comercial/
empresarial. Pode fazer parte da programacdo de grandes
eventos.

Prestacdo de servicos

Consiste em realiza¢do de trabalho para terceiros.
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Eventos

A atuagdo nos eventos requer muita disciplina e
organiza¢do, pois sao fun¢des que demandam constante
aperfeicoamento profissional, que exigem um amplo
conhecimento do comportamento humano, da economia
e da politica. E necessério dar valor e importancia ao
protocolo e ao cerimonial no contexto da sociedade em que
vivemos.

Aqui constam informacdes praticas sobre eventos,
cerimonial e protocolo. Apresentaremos também as formas
de tratamento, dicas sobre pronunciamentos, além de
informac¢des sobre composicdo de mesa, hino nacional e
bandeiras.

Esperamos contribuir para o aperfeicoamento dos
profissionais que atuam diretamente com os eventos nas
InstituicBes e, consequentemente, aprimorar as atividades
nesta area.

Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

Existem diferencas entre os termos cerimonial,
protocolo e etiqueta:

- Cerimonial: E o conjunto de formalidades para os atos
publicos e solenes. E a sequéncia de acontecimentos que
resultam em um evento;

- Protocolo: codifica as regras que regem o cerimonial, cujo
objetivo é dar a cada um dos participantes prerrogativas,
privilégios e imunidades a que tem direito. E a regra
cerimonial diplomatica estabelecida por decreto ou pelos
costumes;

- Etiqueta: E o conjunto de regras de boas maneiras que
resultam no comportamento das pessoas.

Esse conjunto de formalidades estd resumido assim:

« Aorganizag@o do evento é o cerimonial;

* O protocolo regula o cerimonial, determinando precedéncia, o
tratamento e os lugares;

« O comportamento das pessoas € a etiqueta.

Tipos de Eventos

Todo evento nada mais é do que uma forma de
reunido: “a reunido caracteriza-se como o embrido de todos
os tipos de eventos. Trata-se do encontro de duas ou mais
pessoas, a fim de discutir, debater e solucionar questées
sobre determinado tema relacionado com suas areas de
atividade” (MEIRELLES, 1999, p. 30).

Apresentamos a tipologia dos eventos tendo como
embrido a reunido (MEIRELLES, 1999):

- Reunido dialogal: baseada na informacdo, no
questionamento e na discussdo - palestra, conferéncia,
seminario, simposio, convengao, entrevista, entre outros;

- Reunido coloquial: baseada no entretenimento, no lazer,
na aproximacdo entre as pessoas e na confraternizacdo -
coquetel, café da manhd, almoco, jantar, brunch, happy
hour, entre outros;

- Competitivas: concurso, torneios, entre outros;

- Expositivas e Demonstrativas: feira, saldo, mostra, exposicao,
desfile, lancamento de produtos, inauguragao, entre outros.

Quanto a definicdo dos eventos é necessaria atengdo
referente a nomenclatura, para ndo confundi-los e acabar
atraindo um publico ndo esperado, ou ndo executar o evento
planejado:

- Ciclo de palestras: ¢ uma série de palestras. Pode ser um
assunto desdobrado em varias apresentacdes ou varios assuntos
gue se complementam. Igualmente, pode ser ministrado por um
ou varios palestrantes, especialistas no assunto;

- Conferéncia: é uma reunido formal, em que um especialista
desenvolve determinado tema sobre o qual tem amplo dominio.
Ao final de sua exposicao, responde as perguntas;

- Congresso: sdo reunides promovidas por entidades de classe
ou associagdes diversas, para apreciacao, estudos, debates
de interesses seus participantes ou sobre algum ramo de
conhecimento que queira criar, desenvolver ou colaborar.
Normalmente, o congresso se desenvolve em mdédulos ou
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sessdes organizados de diversas formas: mesas-redondas,
sessdes plenarias, reunides de comissdes mistas, subcomissdes,
subgrupos ou grupos de trabalhos;

- Convengdo: é o esforco de um determinado agrupamento
social. Normalmente, busca a integracdo, o conhecimento
reciproco dos seus participantes, a homogeneizacdo de
procedimentos, comportamentos ou informacdes;

- Férum: destinado exclusivamente as pessoas que
dominem o assunto a ser tratado. O participante podera
debater com liberdade suas posicBes, sem restri¢cbes
quanto a quantidade de participantes. Existe um mediador
para garantir a participacdo livre dos interessados,
direcionando-os na busca do consenso e no registro de
opinides significativas;
-Inauguragdo:éumeventoformaldealta representatividade
social, portanto, requer um planejamento minucioso,
envolvendo todas as fases de um evento complexo, dessa
forma, ndo deve ser confundido com apenas um cortar de
fita e 0 descerramento de uma guarnicdo que envolve uma
placa comemorativa;

- Jornada: encontros de grupos, em ambito regional, para
discutir periodicamente assuntos de interesse do grupo. E
promovido por entidades de classe, com dura¢do de varios
dias.

- Mesa-redonda: técnica utilizada por pequenos grupos
comprometidos com um mesmo ramo de conhecimento ou
interesse, para esclarecimentos, troca de ideias, discussao
de casos. Cada participante tem tempo para expor os seus
pontos de vista, para serem apreciados e debatidos. Para
se garantir a boa ordem dos trabalhos é nomeado um
coordenador que todos devem acatar;

- Palestra: uma pessoa, conhecida como palestrante,
se prop8e ou concorda em levar aos ouvintes o seu
conhecimento, a sua experiéncia ou o seu entendimento
sobre determinado assunto. Ndo existe uma regra fixa
quanto ao tempo de duragdo e a participagdo do publico.
Normalmente, realiza-se no intervalo de 30 e 60 minutos,
com ou sem perguntas durante a exposi¢cdo. O comum &
que perguntas ocorram apos o término da palestra;

- Recepgao: simpatica reunido, rapida e simples de se
organizar e de baixo custo. Na maioria das vezes é feita na
propria instalagdo (residéncia, escola, escritério, empresa)
ou em clubes, objetivando atender as necessidades e as
satisfagdes pessoais ou sociais;

- Reunido: é o encontro de duas ou mais pessoas para o
exercicio de alguma atividade. Elas podem ser formais ou
informais;

- Semana: nomenclatura atribuida a um tipo de encontro
semelhante ao congresso, no qual pessoas se redunem
para discutir assuntos de interesse comum. A durag¢do é de
varios dias, e a dindmica é a mesma de um congresso;

- Semindrio: destinado a pessoas que apresentem
praticamente o mesmo nivel de conhecimento. Os
participantes tém prévio conhecimento do que sera tratado.
Divide-se em trés fases: Exposicdo, discussao e conclusdao;
- Sessdao de autégrafo: é o encontro do autor de um
livro com o seu publico, com dedicatérias e autdgrafos.
O autor cria uma excelente oportunidade para confirmar
as suas pesquisas, quanto ao tipo de pessoas que ele
estd sensibilizando com a sua escrita: expectativas, suas
necessidades etc;

- Simpésio: os expositores debatem os assuntos com o
publico assistente, dentro de normas preestabelecidas;

- Solenidade: normalmente é um evento que consegue
concentrar muitas pessoas. Ndo raro, destina-se a
homenagens que preveem a entrega de prémios, de placas
comemorativas, pratica de discursos etc;

- Workshop: trata-se de uma Loja de Trabalho, cuja
finalidade é promover o aprendizado de forma pratica;

E importante salientar que existem definicdes mais
detalhadas e outros tipos de eventos que ndo estao descritos
aqui, mas para o trabalho inicial de definicdo do tipo de
evento que se quer planejar, estas defini¢des sucintas sao
um comego e abordam os eventos dialogais mais utilizados,
cujas duvidas aparecem com maior frequéncia.

Simbolos Nacionais - Hino Nacional

Sdo simbolos nacionais e inalterdveis: Bandeira
Nacional, Hino Nacional, Armas Nacionais e Selo Nacional. A
Lei n° 5.700, de 1° de setembro de 1971 dispde sobre Simbolos
Nacionais.

- Nos casos de simples execuc¢do instrumental, toca-se
a musica integralmente, mas sem repeticdo (apenas a
primeira estrofe);

- Nos casos de execucdo vocal, sempre serdo cantadas as
duas partes do poema;

- Ndo se bate palmas para o Hino Nacional;

- Pode-se bater palmas ao artista que executou o Hino
Nacional;

- Vira-se para a bandeira, somente em eventos cuja
homenagem é a propria bandeira.

« DIREITA

2 bandeiras N° impar de bandeiras

Brasil Estado Estado Brasil

oz =

Simbolos Nacionais - Bandeira Nacional

Em todas as apresenta¢des em territério brasileiro,
a Bandeira Nacional deve ocupar sempre o lugar de honra.
Sua posicao deve ser:

- central ou a mais préxima do centro - e a direita deste,
quando com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes,
em linha de mastros, panéplias, escudos ou pecas
semelhantes;

- destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida
em formaturas ou desfiles;

- a direita de tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou
de trabalho. Considera-se direita de um dispositivo de
bandeiras a direita de uma pessoa colocada junto a ele e voltada
para a plateia.

ESQUERDA »

N° par de bandeiras

Cidade Cidade Brasil Estado 4°Bandeira

y v S E)ES

¥

f PUBLICO f
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Dados importantes:

- Durante a noite a Bandeira deve ser devidamente iluminada,
quando hasteada;

- A bandeira deve estar sempre em bom estado. Bandeiras em
mas condi¢Bes devem ser incineradas.

Ordem de Precedéncia

Ao organizar uma cerimdnia, mais precisamente na hora
de elaborar o roteiro, é necessario saber o lugar a mesa de cada
convidado, considerando a precedéncia do cargo. Logo, deve-
se atentar ao Decreto n° 70.274, de 09 de mar¢o de 1972, pois
é ele que rege o cerimonial publico no Brasil e contém todas as
informacdes pertinentes ao cerimonial.

A ordem de precedéncia nas cerimdnias oficiais, de
carater estadual, sera a seguinte:

1 - Governador

Cardeais

2 - Vice-Governador

3 - Presidente da Assembleia Legislativa

Presidente do Tribunal de Justica

4 - Almirante-de-Esquadra

Generais-de-Exército

Tententes-Brigadeiros

Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimonia
5 - Vice-Almirantes

Generais-de-Divisdo

Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catélicos ou equivalentes em outras religiGes
Reitores das Universidades Federais

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeito da cidade em que se processa a ceriménia
Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa a
cerimdnia

Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimdnia
Prefeitos das cidades de mais de um milhdo (1.000.000) de
habitantes

6 - Contra-Almirantes

Generais-de-Brigada

Brigadeiros-do-Ar

Presidente do Tribunal Regional Eleitoral
Procurador Regional da Republica no Estado
Procurador-Geral do Estado

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
Presidente do Tribunal de Contas

Presidente do Tribunal de Alcada

Chefe da Agéncia do Servigo Nacional de InformagGes
Superintendentes de Orgdos Federais
Presidentes dos Institutos e Fundag¢8es Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais
Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia
Mista e Empresas Publicas de ambito nacional
Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
Membros do Conselho Federal de Educagao
Membros do Conselho Federal de Cultura
Secretarios de Estado

Bispo catolicos ou equivalentes de outras religiGes

7 - Presidentes das Confederagdes Patronais e
Trabalhadores de @mbito nacional

Membros da Academia Brasileira de Letras
Membros da Academia Brasileira de Ciéncias
Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico
Diretores do Banco Nacional de Habitagao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis do Exército

Coronéis da Aeronautica

Deputados Estaduais

Chefe da Casa Militar do Governador

Chefe da Casa Civil do Governador
Comandante da Policia Militar do Estado
Desembargadores do Tribunal de Justica
Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)
habitantes

Delegados dos Ministérios

Coénsules estrangeiros

Consultor-Geral do Estado

Juizes do Tribunal Regional Eleitoral

Juizes do Tribunal Regional do Trabalho
Presidentes das Camaras Municipais da Capital e das cidades de
mais de um milhdo (1.000.000) habitantes

8 - Juiz Federal Composicao de mesa
Juizes do Tribunal de Contas
Juizes do Tribunal de Alcada
Presidentes dos Institutos e Fundacdes Regionais e Estaduais
Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades
de Economia Mista e Empresas Publicas de ambito
regional ou estadual
Diretores das Faculdades Federais
Monsenhores catélicos ou equivalentes de outras religides
Capitdes-de-Fragata
Tenentes-Coronéis do Exército
Tenentes-Coronéis da Aerondutica
Presidentes das Federag¢des Patronais e de
Trabalhadores de ambito regional ou estadual
Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
quinhentos mil (500.000) habitantes 4 2 1 3 5
Juizes de Direito
Procurador Regional do Trabalho
Auditores da Justica Militar
Auditores do Tribunal de Contas
Promotores Publicos
Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Vice-Cbnsules estrangeiros
9 - Chefes de Departamento das Universidades Federais
Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Capitdes-de-Coverta
Majores do Exército
Majores da Aerondutica
Diretores de Departamento das Secretarias
Presidentes dos Conselhos Estaduais
Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares
Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de cem 6 3 1 2 4 5
mil (100.000) habitantes
10 - Professores de Universidade
Demais Prefeitos Municipais
Cbénegos catdlicos ou equivalentes de outras religiGes
Capitaes-Tenentes
Capitdes do Exército
Capitdes da Aeronautica
Presidentes das demais Camaras Municipais
Diretores de Reparticao
Diretores de Escolas de Ensino Secundario
Vereadores Municipais

Nas solenidades em que se compdem mesa com
a confirmacdo de autoridades, devemos utilizar a ordem
geral de precedéncias; a maior autoridade ou o anfitrido
ocupara o lugar de honra ao centro da mesa.

As mesas com lugares impares deve-se observar que
a colocagéio deve ser feita a partir do centro a direita,
alternando com a esquerda.

Em mesas com numero par de lugares,
o lugar de honra é o da direita mais préximo ao centro.
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Discursos e Pronunciamentos

Um dos percalgos dos eventos sdo o0s
pronunciamentos. Quem se propde a falar em publico deve
estar apto a fazé-lo. Pesquisas revelam que falar em publico
se trata do maior medo da maioria das pessoas - 41% dos
entrevistados responderam que ser esse 0 seu maior receio.

Entretanto, trata-se de um dom natural, que se
aperfeicoa, cada vez mais, pelo treinamento. Portanto,
pessoas publicas, antes de tudo, devem treinar para se
apresentar diante de uma plateia.

Os pronunciamentos sdo mais breves do que
os discursos, mas nem por isso menos importantes. E o
momento das autoridades dizerem o objetivo de sua fala,
dar seu recado, mostrarem para o que vieram.

Os discursos sdo mais longos, transmitem ideias,
filosofias de governo, projetos empresariais e, na maioria
das vezes, tém o objetivo de conquistar, convencer e captar a
plateia.

Conforme Meirelles (1999), nos pronunciamentos
em publico é recomendavel que se observe os seguintes
pontos:

- roteiro basico: é o ordenamento das ideias;

- postura corporal: deve acompanhar o discurso; enquanto
se fala, o corpo também se comunica - maos, cabeca, olhos,
boca, gestos -, sdo movimentos harmoniosos, cadenciados
que complementam a fala;

- aparéncia pessoal: discreta e adequada ao tipo de evento;
- objetividade: raciocinio claro, dados atuais e convic¢ao
sobre o que se esta falando;

- clareza: discurso com comeco, meio e fim facilita a
compreensao da plateia;

- vocabulério: rico, mas ndo afetado e, antes de tudo,
direcionado ao nivel do ouvinte;

- voz: trabalhada, sem ser estridente ou grave demais;

- entonacdo: deve acompanhar o pronunciamento; alegre,
nos trechos leves - grave, nos trechos mais sérios; frases
com énfase e cadéncia;

Determinar o tempo para os discursos e
pronunciamentos é uma tarefa dificil, entretanto, alguns
fatores devem ser considerados, para que se estabeleca o
tempo ideal:

- a atualidade da matéria exposta;

- a oportunidade;

- o interesse do publico;

- a capacidade de transmitir do orador;

- a sequéncia da programacao do evento.

Para que ndo se tornem cansativos e enfadonhos,
os discursos ndo devem ultrapassar o periodo de vinte
minutos; e 0s pronunciamentos, no maximo dez minutos.
Pronunciar-se da mesa diretora ou da tribuna, sentado ou
de pé, é uma decisdo do orador ou do palestrante. Alguns
costumam deslocar-se no palco e entre os participantes;
trata-se de uma estratégia para manter a plateia atenta,
mas ndo deve ser utilizada em aberturas e pequenos
pronunciamentos.

Finalmente, recomendamos que, ao falar em
publico (MEIRELLES, 1999, p. 191):

Fale em pé para ser visto.
Fale alto para ser ouvido.

Fale pouco para néo ser chato.

Vestes Talares

As vestes talares, de uso caracteristico pelos clérigos, tém sua origem nos trajes sacerdotais da antiga Roma. No
ambiente académico, fazem parte do Cerimonial, sendo adotadas pelas universidades europeias a partir do século XIll, com
0 aparecimento da figura do reitor. Simbolos de poder, de posi¢do hierarquica, as vestes talares tém o objetivo de destacar
as pessoas que as utilizam das demais, dando-lhes especial representatividade. Os advogados também usam vestes talares
(beca) em sua profissdo. A palavra talar vem do latim talus, calcanhar, dai a expressao veste talar, “aquela cujo comprimento vai
até os calcanhares” (VIANA, 1998).

As vestes talares universitarias sdo compostas de:

- Beca: Capa preta de tecido diverso tem varios modelos. O mais comum é com mangas longas, pala larga e franzido na
cintura. Possui botdes internos para abotoar, torcal, faixa na cor da drea do conhecimento do professor;

- Jabeaux: Peitilho confeccionado em renda, semelhante a um babador, preso ao pescoco, pendendo a frente da beca;

- Cinto: Faixa usada na cintura;

- Borla: na cor branca, representa a somatéria do conhecimento humano - e somente reitores e doutores podem usa-lo. Na
universidade é insignia complementar das vestes talares, indicativas do poder institucional e temporal inerente ao cargo de
reitor, e com ele o Magnifico Reitor confere o grau nas solenidades especificas, assentando-o simbolicamente na cabeca do
graduando. Na auséncia do Reitor, seu representante farad uso de borla na cor especifica da area de formacao;

- Pelerine: Também conhecido como samarra ou simarra, é a veste superior das autoridades universitarias. Trata-se de uma
tlnica, pendente dos ombros até a altura do cotovelo. Os Reitores usam na cor branca, os pré-reitores, coordenadores e
professores nas cores de sua area do conhecimento.

- Colar reitoral: E o simbolo da unido e da integracdo que une as unidades universitarias e os demais 6rgdos da universidade
na sua triplice missdo de ensinar, pesquisar e estender servicos a comunidade.

Obs: A veste talar reitoral pode ser composta ainda por anel e bastdo.
Trajes

Deve-se tomar um cuidado especial na escolha do traje a ser usado. Para tanto, leva-se em consideracdo os locais a serem
visitados e a programacao a ser seguida (CESCA, 1997).

Tipo Homens Mulheres

Camisa manga curta ou comprida sem gravata, blazer esportivo, meias e sapatos

Esporte . P
tipo mocassim, jeans.

Calcas comprida, saia e blusa, vestido tubo, jeans.
Noite: terno escuro, gravata de seda. Antes das 18h as calgas podem ser esportiva

Esporte fino, passeio 2
P P e o blazer pode ou ndo ser acompanhado de gravata.

Tailleur de calgas ou saia, vestido chemisier.
Passeio completo ou | "Completo" significa com gravata, o terno deve ser de padrdo Unico escuro, a camisa

: . Tailleur, pantalonas, vestidos curtos de tafetd, renda, veludo.
social social, sapatos pretos e gravata.

"Smoking" - terno preto com gola de seda, camisa branca, usada com gravata Traje elegante, roupas em brocados, bordados, tafetd, sedas, rendas,

Black-tie ) . ) ) . X
borboleta e faixa de cetim preta (faixas e gravatas coloridas sé para artistas). organza. Bolsas pequenas e sapatos de salto alto.

Vestidos em brocados, bordados, sedas e paeté. Bolsa pequena e salto

Gala ou rigor Smoking ou casaca, com os complementos préprios. alto
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Formas de Tratamento

No que diz respeito a utilizagdo das formas de tratamento e enderecamento, deve-se considerar ndo
apenas a area de atuacao da autoridade (universitaria, judiciaria, religiosa etc.), mas também a posicdo hierarquica
do cargo que ocupa (Adaptado de VAZ, 2008).

Autoridades Universitarias

Cargo/ Funcgao

Reitores

Vice-Reitores

Proé-Reitores, Coordenadores, Professores

Autoridades Monarquicas

Cargo ou Fungao
Arquiduques
Duques
Imperadores
Principes

Reis

Autoridades Civis

Cargo ou Fungao

Chefe da Casa Civil e da Casa Militar; Consules;
Deputados; Embaixadores; Governadores; Ministros de

Por Extenso

Vossa
Magnificéncia

Vossa
Magnificéncia

Vossa Senhoria

Abreviatura Singular

Vossa Majestade

Vossa Majestade

Por Extenso

Estado; Prefeitos; Presidentes da Republica; Secretarios
de Estado; Senadores; Vice-Presidentes de Republicas

Demais autoridades ndo contempladas com

tratamento especifico

Vossa Exceléncia

Abreviatura Singular Vocativo Enderecamento
Ao Magnifico Reitor
V. Mag.? ou V. Maga. Magnifico Reitor Nome
Endereco
Ao Magpnifico Vice-Reitor
V. Mag.? ou V. Maga. Magnifico Vice- Reitor Nome
Endereco
Ao Senhor
V.S ou V. Sa. Senhor + Cargo Nome
Cargo
Endereco
Vocativo Enderecamento
V.A. Serenissimo + Titulo A Sua Alteza Real Nome Cargo Endereco
V.A. Serenissimo + Titulo A Sua Alteza Real Nome Cargo Endereco
V.M. Majestade A Sua Majestade Nome Cargo Endereco
V.A. Serenissimo + Titulo A Sua Alteza Real Nome Cargo Endereco
V.M. Majestade A Sua Majestade Nome Cargo Endereco
Abr'eV|atura Vocativo Enderecamento
Singular
Ao Excelentissimo
V.Ex.? ou V. P senhor
Exa Excelentissimo Senhor + Cargo Nome
’ Cargo
Endereco
Ao Senhor
Vossa Senhoria V.S.2ou V. Sa. Senhor + Cargo Nome
Cargo
Endereco

Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Funcgao

Arcebispos

Bispos

Cardeais

Conegos

Frades

Freiras

Monsenhores

Papa

Sacerdotes em geral

Por Extenso

Vossa Exceléncia Reverendissima

Vossa Exceléncia Reverendissima

Vossa Eminéncia ou Vossa
Eminéncia Reverendissima

Vossa Reverendissima

Vossa Reverendissima

Vossa Reverendissima

Vossa Reverendissima

Vossa Santidade

Vossa Reverendissima

Autoridades Judiciarias

Cargo ou Fungao

Auditores; Curadores; Defensores Publicos;
Desembargadores; Membros de Tribunais;

Presidentes de Tribunais; Procuradores; Promotores

Juizes de Direito

Por Extenso

Vossa
Exceléncia

Abreviatura Singular

V.Ex.? Rev.™ ou V. Exa. Revma.

V.Ex.? Rev.M ou V. Exa. Revma.

V.Em.?, V. Ema. ou V.Em.? Rev.m, V.
Ema. Revma.

V. Rev.m ou V. Revma.

V. Rev.m@ ou V. Revma.

V. Rev.m ou V. Revma.

V. Rev.M ou V. Revma.

V.S.

V. Rev.m@ ou V. Revma.

Abreviatura Singular

V.Ex.? ou V. Exa.

Meritissimo Juiz

Autoridades Militares

Cargo ou Fungao

Oficiais Generais (até Coronéis)

Outras Patentes

ou Vossa M.Juiz ou V.Ex.%, V. Exas.
Exceléncia
Por Extenso Abreviatura Singular Vocativo

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria

V.Ex.? ou V. Exa.

V.S2ou V. Sa.

Excelentissimo Senhor

Senhor + patente

Vocativo

Excelentissimo Reverendissimo

Excelentissimo Reverendissimo

Eminentissimo Reverendissimo
ou Eminentissimo Senhor
Cardeal

Reverendissimo Cénego

Reverendissimo Frade

Reverendissimo Irméa

Reverendissimo Monsenhor

Santissimo Padre

Reverendo Padre

Enderecamento

A Sua Exceléncia
Reverendissima Nome Cargo
Endereco

A Sua Exceléncia
Reverendissima Nome Cargo
Endereco

A Sua Eminéncia
Reverendissima Nome Cargo
Endereco

Ao Reverendissimo Conego
Nome Cargo Endereco

Ao Reverendissimo Frade
Nome Cargo Enderego

A Reverendissima Irma Nome
Cargo Endereco

Ao Reverendissimo
Monsenhor Nome Cargo
Endereco

A Sua Santidade o Papa

Ao Reverendissimo Padre ou
Ao Reverendo Padre Nome
Cargo Endereco

Vocativo Enderecamento
Excelentissimo Senhor + Ao Excelentissimo Senhor Nome
cargo Cargo Endereco

Meritissimo Senhor Juiz ou
Excelentissimo Senhor Juiz

Ao Meritissimo Senhor Juiz ou Ao
Excelentissimo Senhor Juiz Nome
Cargo Endereco

Enderecamento

Ao Excelentissimo Senhor Nome Cargo Endereco

Ao Senhor Nome Cargo Endereco
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Recepcionistas

Profissional que transmite a primeira impressdo
da organizacdo do evento. Sua aparéncia é tdo importante
quanto a sua postura. Sempre sdo elegantes os tailleurs,
conjunto de saia ou de calcas comprida, adaptados a
filosofia da empresa ou ao estilo do evento. O comprimento
da saia dispensa modismo, devendo ser, no maximo, 3 cm
acima do joelho. Mangas compridas sdo mais elegantes,
mas as curtas sao aceitas, principalmente, para regides de
clima quente.

O bom gosto deve orientar a escolha das cores -
marinho, grafite, bordd, bege, creme, verde escuro, preto -,
com complementos que combinem entre si. Evitar as cores
fosforescentes, uniforme decotado, sem manga, justo,
muito curto, transparente e o abuso de joias ou bijuterias.

Para completar, maquiagem leve, unhas bem-
feitas em cores claras, cabelos presos, meias finas e sapatos
confortaveis.

Planejamento

O planejamento segundo Cesca (1997) requer
atencdo aos principios basicos:
1. Definir o objetivo: o que se pretende com o evento,
0 porqué dessa realizagdo; quais os resultados que se
pretende obter com a realizacdo do evento;
2. Definir uma data: procurando ndo coincidir com outros
eventos importantes para garantir a participacdo do
publico;
3. Elaborar diretrizes: quais subsidios serdo utilizados para
a obtencdo dos resultados esperados;
4. Coletar informagdes: sobre o publico-alvo, possiveis
patrocinadores, etc;
5. Levantar planilhas: de viabilidade econdmica e estrutural
de todo o evento, quais estratégias serdo implantadas na
obtencdo dos objetivos;
6. Avaliar: os recursos fisicos e humanos que serdo
necessarios;
7.Implantacdo: desde a aprovacdo do projeto até seu término;
8. Acompanhamento e controle: é a determinac¢do de quem
e como sera feita a coordenac¢do de todo o processo da

organizag¢do do evento;

9. Orcamento previsto: quanto serd necessario para cada
aspecto em particular, tais como: brindes, coffee-break,
almoco etc,;

10. Avaliacdo: como sera feita a avaliagdo do evento em sua
totalidade.

Execucdo

1. Elaborar um checklist, para verificar todos os itens
importantes que deverdo ser executados no evento;

2. Providenciar lista de presenca dos participantes,
convidados e palestrantes confirmados;

3. Conferir a infraestrutura do evento como: limpeza
e arrumacdo do local, decoragdo e montagem de
equipamentos de apoio;

4. Organizar o material de apoio: pastas, programacao,
blocos, canetas, certificados;

5. Fechar todos os itens da alimentacdo: café, lanches,
almoco ou jantar;

6. Conferir as providéncias para o receptivo dos convidados,
palestrantes e autoridades;

7. Providenciar o roteiro do cerimonial.

Pés-Evento

ApOs a realizagdo do evento, inicia-se o0 processo
de encerramento, que consiste na avaliacdo da acdo.
Isto é, ocorre a confrontacdo dos resultados esperados com
os obtidos, possibilitando identificar os pontos positivos e
negativos do evento (MATIAS, 2001, p. 133).

Para a realizacdo dessa fase sdo necessarios alguns
procedimentos que foram utilizados durante o evento,
como:

- Checklist;

- Relatérios periddicos das atividades;

- Atas das reunioes;

- Listas de presenca;

- Formularios de avaliacdo dos participantes;

- Informacgdes para release e divulgacdo;

- Apresenta¢do dos relatérios financeiros, entre

outros.
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