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1. A areade eventos

Responsavel por realizar o processo de gestdo de eventos, considerando interface interdisciplinar
e dialogo com toda a estrutura parafacilitacao de propostas que compde os calendario de eventos
institucionais, utilizando-se da metodologia de gestao de projetos.

Eventos nos Escoteiros do Brasil tem caracteristica multidisciplinar de operacao, envolvendo
diversas areas da estrutura afim de atendimento do objetivo da proposta. Tendo isso em vista
o processo de organizacao de eventos considera a metodologia de Gestao de Projetos, afim de
facilitar melhores praticas em eventos.

Eventos, iniciativas de formacao, ou qualquer atividade que tenham o envolvimento de mais de 50
participantes, necessitem de inscricdes e/ou taxas, precisam seguir as regras apresentadas
nesse manual.

2. Calendario Anual

Os calendarios anuais guiam o processo de organizacao e realizacdao de Eventos Nacionais,
considerando isso, observam-se algumas premissas:

Indicacoes:

* Sugestdo de coordenacdes voluntarias no momento de tomada de decisdo de inclusdao em
calendario

* Indicacao de local a ser realizado ou definicdo de selecao por meio de edital para cada evento
proposto

Atendimento ao Objetivo Estratégico: Devem ser parte do calendario anual em se tratando de
eventos todos aqueles que atendam objetivos estratégicos institucionais.

Convencao Temporal pararealizacao de eventos: O calendario organiza-se seguindo a convencao
temporal pararealizacdo de eventos, por ex: Jamboree a cada 3 anos.

Levantamento de propostas para ointervalo de 3 anos: Organizacdo de propostas de atividades
para cada 3 anos.

Validacao Anual de Calendario: Validar anualmente as atividades propostas e propor, quando
houver, alteracoes necessarias.
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Para desenvolvimento dos projetos de eventos, considera-se o controle de processos que envolvem
um grupo de processos, considerando os seguintes pré supostos: Cronograma; Objetivos claros;
Orcamento; Entregas especificas (produto, servico ou resultado); Tarefas interrelacionadas e o
envolvimento de pessoas.

Para o bom desenvolvimento, devem ser seguidos os passos a seguir:

1 Apresentacao daldeia: Grupo ou area proponente apresenta em reuniao ou por emailaintencao
derealizar evento.

2 Envio de formulario: Ap6s recebimento daintencao a area de eventos enviara aos proponentes
formulario de levantamento de demandas, que tem por objetivo mapear todas as necessidades
para sua realizacao.

3 Organizacao de Pré Projeto: Com todas as informacoes sobre as necessidades inicialmente
pensadas para o evento estrutura-se pré projeto, que mapeia acdes por area (responsabilidades),
previsao de cronograma e orcamento (quando houver).

4 Aprovacao de Pré Projeto: Apresentacao de pré projeto para as areas técnicas, para alinhamento
e aprovacao.

5 Termo de Abertura de Projeto: Aprovado o pré projeto, elabora-se Termo de Abertura do
Projeto (TAP) com o detalhamento da proposta para encaminhamento a Diretoria Executiva
Nacional. No documento consta a visao geral da proposta e todos os pontos que apresentam
necessidade de aprovacao (orcamento estimado, coordenadores, datas e outros).

6 Processo de Analise: Processo de analise da proposta, por instancias de tomada de decisao
para fins de aprovacao ou deferimento da proposta, bem como tomada de decisdo quanto aos
pontos necessarios de aprovacao.

2. Envio de formulario: Ap6s recebimento daintencado a area de eventos enviara aos proponentes
formulario de levantamento de demandas, que tem por objetivo mapear todas as necessidades
para sua realizacao.

O formulario de projetos utiliza como plataforma o Google Forms, onde sao preenchidas informacdes
de forma guiada, com objetivo de melhor compreender a proposta e levantar necessidades e deve
ser preenchido por pessoa e/ou area proponente.

Destacamos que diferentes eventos consideram diferentes complexidades, dessa forma foram
desenvolvidos diferentes tipos de formularios, sendo:

* Eventos online [Link]
* Eventos de pequeno e médio porte [Link]
* Eventos de grande porte


https://docs.google.com/forms/d/1INYDAVN9ilP6dO3Z7V_Lr_Ct9VOJcU5YzfK1KswT2lY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1RHzlbChAqtGL9yTf2yzFDX5eNMGAVln5BHAdRjoc2kI/edit?usp=sharing
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6. Processo de Analise: Processo de analise da proposta, por instancias de tomada de decisao
para fins de aprovacao ou deferimento da proposta, bem como tomada de decisao quanto aos
pontos necessarios de aprovacao.

O termo de abertura sera enviado para analise e aprovacdao em ambiente online, para facilitar a
visualizacdo de todos e acesso ao documento.

E também passara por reuniao formal de tomada de decisao para discussao coletiva, o processo
s6 passa para fase de planejamento e execucao apds aprovacao formalizada.

4. Planejamento e Execucao

Projetos com o Termo de Abertura (TAP) aprovados, seguem para a etapa de planejamento e
execucao, momento em que se definem e refinam-se os objetivos especificos e planos do curso
de acdo e integra as pessoas e outros recursos para executar o projeto.

Etapas do planejamento e execucao:

. Envolvimento de coordenadores voluntarios
. Revisao de objetivos especificos
. Definicdo de acdes por area a partir dos objetivos do evento

. Definicao de acoes por area a partir dos objetivos do evento

. Elaboracao de Cronograma detalhado de entregas
. Detalhamento de orcamento (quando houver)

1

2

3

4

5. Plano de acao por area para atendimento a proposta

6

7

8. Definicdo de matriz de responsabilidade e levantamento de riscos
9

. Lancamento do evento para publico

5. Monitoramento

Monitora o progresso e o desempenho do projeto, para identificar variacdes do plano de projeto
de forma que possam ser tomadas acdes corretivas quando necessarias;

1 Acompanhamento dos prazos: monitora realizacdo das acdes considerando prazo estabelecido
em cronograma.

2 Atendimento das acoes etabelecidas em plano de acao: atendimento de todas as entregas
planejadas.

3 Acompanhamento de Inscric6es: acompanhar aceitacdo e avanco do processo de inscricoes.

4 Conferéncia pré-evento: ultima checagem anterior ao evento, afim de, mitigar possiveis riscos
e garantir sua boa execucao.

5 Monitorar a realizacao do evento: assessoria e atendimento a necessidades de diferentes
areas que o compode.
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Monitora o progresso e o desempenho do projeto, para identificar variacdes do plano de projeto
de forma que possam ser tomadas acdes corretivas quando necessarias;

1 Avaliacao com participantes: Pesquisa com participantes para gerar indicadores de qualidade
do evento, aplicada aos participantes.

2 Reuniaolicées aprendidas: Reunido com os principais envolvidos, afim de entender potencialidades
e fragilidades do evento realizado.

3 Relatorio final: Elaboracao de relatério final com toda a memaria do evento, lista de licoes
aprendidas, resultados e composicao de indicadores de qualidade e efetividade.

7.Prazos

1 Eventos online: 90 dias antes do inicio previsto para processo de inscricao.
2 Cursos: 30 dias antes do inicio previsto para processo de inscricao.

3 Eventos de pequeno oumédio porte presenciais: 6 meses antes doinicio previsto para processo
deinscricao.

4 Eventos de grande porte presenciais: 15 meses antes do inicio previsto para processo de
inscricao.

8. Distribuicao de demandas

1. Mapeamento de todas as demandas do projeto pela area de Eventos

2. Apresentacao de necessidades por area e organizacao de Plano de Trabalho por area
3. Aprovacao dos Planos de Trabalho pela coordenacao do evento

4. Entrega de produtos dos planos de trabalho para area de eventos

5. Aprovacao das entregas pelos coordenadores do evento

6. Publicacao/Operacionalizacao

9. Fluxos adicionais
Area Internacional:

* Processo de Gestao financeira

* Relacionamento Institucional com a organizacao do evento
* Organizacao de Informacdes - boletins

* Enxoval

* Apoio ao contingente

* Apoio para atendimento de saude

* Suporte para producdo e logistica de materiais

* Atendimento a/ao Associado/a
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Acompanhamento do Calendario Mundial e Recebimento de Convites: Fluxo de acompanhamento
de informacdes sobre eventos internacionais e sua previsao de realizacdo e recebimento de
convites para participacao.

Definicao sobre participacao: Comissariado Internacional e Diretoria Executiva decidem pela
participacao.

Indica Coordenacao da Delegacao ou Contingente: Indicacdo de coordenadores da delegacao
ou contingente Brasileiro.

Organiza informacoes e regras sobre a participacao do Brasil: Define com base nas premissas
e regras do evento internacional, como serdo operadas as regras e acesso e informacao aos
brasileiros (taxa, periodo de inscricao, regras de participacao, nimero de vagas e outros).

Gestao de Voluntariado: Considerando a quantidade e especificidade de acoes relacionadas a
area de Gestao de Voluntariado, com acoes tais como, pequenos seminario, workshps e outras
reunioes menores, normalmente cadastradas no Paxtu e com no maximo 50 participantes, é
concedido acesso a equipe profissional de gestao de voluntariado para inclusao de eventos no
sistema, partindo das seguintes condicionalidades:

* Ao cadastrar o evento logo na sequéncia enviar um email para equipe de eventos sinalizando a
sua abertura, para que possamos acompanhar as entradas, bem como, direcionar associados
caso cheguem duvidas.

* Os eventos cadastrados diretamente pela area de Gestao de Adultos terao, triagens, inscricoes
e liberacoes geridos pela propria equipe, e caso precisem de algum auxilio ou que esse fluxo se
estabeleca de outra forma, pedimos que nos sinalizem antes da abertura.

* Os eventos que envolvem taxas de inscricao ou tramites financeiros devem impreterivelmente
ser abertos pela area de eventos e sinalizados com antecedéncia para que possamos realizar
os alinhamentos com a area financeira.
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