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RESUMO

Este artigo discorre sobre o trabalho de planejamento de cerimonial realizado pela Luna
- Agéncia Laboratorio de Comunicacdo Integrada - com objetivo de colaborar com a
realizacdo do X Congresso Mineiro de Radiodifusdo. O evento foi promovido pela
Amirt, Associacdo Mineira de Radio e Televisdo e contou com assessoria, planejamento
e execucdo de procedimentos ligados ao cerimonial do congresso. Participaram do
processo Aline Meirelles, Déborah Braga, Sara Carsalade, Paulo Lopes, Vitor Bedeti,
Ester Costa, Renato Costa, Thiago Ferraz, 1zabella Tibdrcio, Gustavo Barbosa e Sheila
Sampaio.

PALAVRAS-CHAVE: Amirt, cerimonial, congresso, evento, planejamento.

1 INTRODUCAO

A Luna - Agéncia Laboratério de Comunicacdo Integrada - foi criada com
objetivo de inserir os alunos no contexto pratico das ciéncias estudadas pelos alunos do
Instituto de Comunicacdo e Artes do Centro Universitario Una. S&o desenvolvidas
atividades ligadas a Publicidade e Propaganda, Rela¢Ges Publicas, Moda, Jornalismo e

Cinema com intuito de servir como experiéncia e aprendizado aos alunos.

Com base no planejamento da comunicacédo, séo desenvolvidos projetos de webdesign,

desenvolvimento de identidade visual completa, criagdo de pecas graficas visuais,
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acompanhamento de producdo grafica, promocédo de eventos, planejamento, servigo de
promotoria, assessoria de imprensa e producdo de contetdo editorial, dentre outras
atividades.

Com compromisso, dedicacédo e busca pela qualidade, sdo atendidos clientes de diversos
segmentos: buffet, nutricdo, escola de idiomas, estética automotiva, cerimonial,
contrutora, entre outras. Mais de dez projetos e todos os cursos do Centro Universitario
Una sdo clientes da agéncia Luna e atenciosamente tratados sob coordenacdo do Prof.

Mestre Pedro Cardoso Coutinho.

Este artigo apresenta uma sintese do trabalho desenvolvido pelos estagiarios da Luna
para 0 X Congresso Mineiro de Radiodifusdo, um evento tradicional em Minas Gerais
do qual participam os profissionais considerados referencia no assunto e trabalhadores

do setor.

2 A IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO DE EVENTOS

Os eventos sdo formas de reunir pessoas com varios objetivos de acordo com o tipo de
cada um deles. E a oportunidade de relacionar-se com um publico de interesse agrupado
num so6 lugar (KUNSH, 1997). Independente da finalidade do evento é preciso planejar,
estudar a sua viabilidade, os recursos necessarios, analisar a situacdo, escolher as
estratégias de execucdo, organizacdo e divulgacdo, prever a ocorréncia de possiveis
problemas, além de definir as formas de avaliagéo ao final (ALLEN, 2003).

Um evento com centenas de itens a serem conferidos sempre pode ter falhas
(GIACOMO, 1995), por isso € preciso pensar em formas de resolver os imprevistos.
Para isso, a equipe de cerimonial precisa estar muito bem treinada. Para um evento que
“acontece ao vivo” (CESCA, 2008, p. 49) o planejamento reduz a possibilidade de
acontecerem falhas que podem comprometer a imagem da organizacdo do evento e da

entidade que o promove.

As etapas de planejamento sdo extremamente importantes para que se tenha o controle

sobre os procedimentos envolvidos, bem como a prevencdo de problemas e incidentes.
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O congresso, por exemplo, retne palestras e discussdes sobre as novidades, limites e
dificuldades de uma determinada area. E um desafio organizar varios acontecimentos
dentro de um soO, controlar o fluxo de pessoas e dar a atencdo necessaria aos
participantes e palestrantes. Por meio de um planejamento estes processos ficam mais

visiveis permitindo monitorar os prazos e responsabilidades.

3 OBJETIVO

O objetivo do planejamento de cerimonial para este evento foi organizar a equipe
identificando as necessidades de pessoas em cada um dos espacgos utilizados,
observando o fluxo de pessoas e o cronograma do congresso. Além disso, a proposta foi
minimizar os problemas emergentes criando planos de acdo e orientando a equipe

previamente.

Era preciso fornecer ao evento assessoria de promocdo e eventos completa com
promotoria, assessoria de promotoria, chefe de seguranca, chefe de cozinha,
coordenacdo geral de promotoria, mestre de cerimonias, assessor para a Amirt e

supervisao dos coquetéis e coffee break.

4 JUSTIFICATIVA

Os grandes eventos, especialmente 0s congressos, demandam organizacdo de um
cerimonial competente e bem informado. Para Allen (2003) é preciso transmitir a
equipe a visdo e a filosofia do evento para que ela entenda como pode contribuir com o
seu sucesso. Todo o planejamento realizado pode ndo ser bem executado por falta de
transmisséo de informacdes ao cerimonial, por meio de reunides e pela auséncia de um

plano de acOes para ser executado pela equipe na data do evento.
50 EVENTO
A Associacdo Mineira de Radio e Televiséo - Amirt - promove o congresso como forma

de reunir os profissionais e discutir o futuro e os desafios. Este é o proprio objetivo da

Amirt que luta ainda pela liberdade de expresséo e pela unido das empresas do setor,
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organizando esta juncédo e oferecendo beneficios a elas. S&o 400 empresas de Radio e

Televisao filiadas em Minas Gerais.

O X Congresso Mineiro de Radiodifusdo aconteceu nos dias 19 a 21 de maio de 2010
no Minascentro em Belo Horizonte. O tema da décima edicdo foi Profissionalismo,
Gestdo e Comercializagdo, contando com a Exposicdo Nacional de Equipamentos e
Novas Tecnologias, palestras e oficinas sobre temas ligados a radiodifusdo: profissdes,
gestdo de negocios na area, tributos, comercializacéo, relagdes comerciais, convergéncia

digital e propostas politicas.

O evento foi patrocinado pela Cemig, Belotur e Assembleia legislativa de Minas Gerais
e teve apoio de grandes empresas e entidades como Abert — Associacdo Brasileira das
Empresas de Radio e Televisdao, Sert MG - Sindicato das Empresas de Réadio e
Televiséo de Minas Gerais, TV Globo Minas, Guarani FM e TV Alterosa. Mais de trés
mil pessoas participaram e tiveram a oportunidade de discutir ideias com o jornalista
Caco Barcelos, o diretor geral da Amirt Marcello Costa, o entdo Secretario de
Comunicacdo Social do Governo de Minas Gerais Sérgio Esser e com varias outras

personalidades do ramo.

6 O PLANEJAMENTO DA EQUIPE DE CERIMONIAL

ApOs se reunir com 0s responsaveis pela promocdo do congresso, uma equipe de
promocdo e eventos da Agéncia Luna ficou responsavel pelo planejamento de
cerimonial. Déborah Braga e Paulo Lopes alocaram as pessoas nos locais necessarios,
definiram as funcdes a serem exercidas, criaram os check lists e os textos para 0 mestre

de cerimdnias de acordo com a pauta do evento.

A equipe de trabalho para os dias de congresso foi composta por estagiarios da Luna
devidamente treinados e orientados. O Minascentro, local do evento, comporta varios
auditorios e espagos diferenciados que seriam utilizados durante o congresso. Para o

primeiro dia de evento, 20 de maio, o grupo ficou dividido da seguinte forma:
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3 pessoas no Auditério Granada: Renato Costa, Barbara Bartoli e Vitor Bedeti.
e 1 pessoa no Auditério Turmalina: Thiago Ferraz.

e 1 pessoa no Auditorio Esmeralda: Gustavo Barbosa.

e 1 pessoa no auditério Agata: Ester Costa.

e 2 pessoas na sala VIP: Déborah Braga e Sara Carsalade.

e 1 pessoa fornecendo suporte para o stand da Amirt e para a secretaria: Aline

Meirelles.

Para o segundo dia de trabalho, dia 21 de maio, a divisdo da equipe foi alterada porque

identificou-se a necessidade de inserir uma pessoa a mais no Auditério Granada:

e 4 pessoas no auditorio Granada: Renato Costa, Barbara Bartoli, Vitor Bedeti e
Izabella Tiburcio.

e 1 pessoa no auditério Turmalina: Sheila Sampaio.

e 1 pessoa no auditério Agata: Ester Costa.

e 2 pessoas na sala VIP: Déborah Braga e Sara Carsalade.

e 1 pessoa oferecendo suporte para o stand da AMIRT e para a secretaria do

evento: Thiago Ferraz.

Tal escala foi passada para os integrantes da equipe, desta forma, todos saberiam onde
encontrar cada promotor, na ocorréncia de algum imprevisto. As atividades realizadas

pela equipe foram:

e Coordenacdo geral de promotoria de eventos;
e Assessoria de promotoria de eventos;

e Geréncia de cozinha;

e Mestre de cerimonias;

e Assessoria para a Amirt;

e Supervisdo dos coquetéis e coffee break.

O papel da coordenacédo geral de promotoria de eventos foi supervisionar o trabalho de
toda a equipe, checando horarios e alocando as pessoas nos locais conforme a

necessidade, este trabalho foi realizado pela Déborah Braga.
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Os assessores de promocao de eventos tiveram participacdo estratégica no congresso,
completamente pro-ativos. Eles receberam as pessoas, passavam informacoes,
auxiliavam o mestre de cerimdnias e fizeram o controle de entrada e saida das palestras
e oficinas. Um elevador de cargas teve problemas porque estavam acontecendo dois
eventos a0 mesmo tempo no Minascentro, local do congresso, e o publico do outro
evento comegou a utilizar o elevador de carga para ter acesso mais rapido ao outro
evento. Para resolver este problema a equipe de cerimonial interditou o elevador e
colocou um seguranca para evitar problemas porque o local fazia parte da area locada

para 0 congresso.

Paulo Lopes ficou responsavel por organizar e fiscalizar o buffet. Durante o transporte,
varias tacas de cristal se quebraram. Diante deste problema, Paulo localizou o
documento de contratacdo do buffet para checar se havia algum acordo prévio com
relagdo a danificacdo de material. Este item estava presente no contrato, porém o
transporte era de responsabilidade do buffet e ndo da organizacao, por isso o incidente
foi resolvido com a proposta de alteracdo de valores de pagamento. ApGs negociar com
0 promotor responsavel o buffet reenviou mais tacas, repondo assim as que ficaram

quebradas.

Nos momentos que antecederam a abertura do seminario, os promotores conferiram a
disposicdo da mesa de honra montada para recepcdo dos convidados especiais e
perceberam que a disposicdo e quantidade de talheres, copos, e cadeiras estavam
incorretas, mas rapidamente foram alterados. Também foram checados os espacos e
talheres para o coffee break e refeitério e estes momentos de refeicdo contaram com

assistentes de alimentagé&o.

A assessoria a entidade promotora do evento, Amirt, foi realizada por meio de
verificacdo de informagdes, busca e entrega de materiais solicitados, controle de notas
fiscais e checagem dos vouchers para transporte e estadia dos palestrantes convidados.
O convidado especial Caco Barcellos teve uma sala especial e foi preciso controlar o

fluxo de pessoas neste espaco, amparando o convidado nos momentos necessarios.
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O trabalho do mestre de cerimdnias foi bem desenvolvido devido a atencéo, boa voz e
diccdo do Nelci Santos. Ele é experiente e foi contratado pela Amirt, por intermédio da
Agéncia Luna, para trabalhar no congresso. Ronaldo lidou bem com as insercfes de
texto de ultima hora, pois quem é experiente na area sabe que em todo evento alguma
pessoa ilustre chegar e que quando isso acontece € preciso agradecer a presenca. Esta
informacgdo é passada pelos promotores que dao suporte ao trabalho do mestre de
cerimodnia de forma cautelosa para ndo errar 0s nomes e o portugués. Como foi o caso
do momento da chegada do Sr. Prefeito da cidade de Belo Horizonte, Marcio Lacerda, o
qual preferiu entrar no congresso pela porta dos fundos o que exigiu alguém da equipe

para recebé-lo e acompanha-lo durante o evento.

Os congressos normalmente retnem profissionais renomados que precisam ser
identificados no meio dos congressistas. Para evitar gafes e identificar possiveis
problemas que estes convidados podem ter, 0s componentes da equipe de cerimonial
receberam as fotos dos palestrantes com os dados sobre suas formagdes, cargos e locais

de trabalho, além do horério de chegada de cada um deles.

Os congressistas veem 0S promotores como pessoas que podem passar informacdes
sobre os locais das palestras, da exposicdo, do coffee break e horarios, portanto, a
equipe foi treinada para auxiliar as pessoas quando necessario. Para isso foram
realizadas reunifes antes do congresso nas quais foram tiradas todas as davidas sobre o

evento.

O mestre de cerimbnia é o apresentador do evento, ele precisa ter um roteiro para ndo
ter que decorar 0 nome das pessoas e correr o risco de errar e até ter problemas com o
portugués. Os roteiros para 0 X Congresso Mineiro de Radiodifusdo foram escritos com
a cordialidade e seriedade necessarias, respeitando as ordens de precedéncia, ou seja,
guem fala primeiro e quem fala depois, adequando o discurso ao tipo de evento e ao
publico. Para Hamam (1997) é preciso adequar a linguagem utilizada nos eventos para
que ndo haja dispersdo. Para seguir este ensinamento o setor de promocdo e eventos
tomou todo o cuidado com os roteiros para 0 mestre de cerimonia e também seguiu uma
praxe mantendo todo o texto em letras mailsculas, tipo arial, corpo tamanho 16 e

destaques na cor vermelha, tudo isso para facilitar a leitura.
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Com todas as informagdes estratégicas sobre o congresso, escala de trabalho pronta,
promotores treinados e bem informados, roteiros para o mestre de cerimonia escritos e

revisados, a equipe estava preparada para a execucao do evento.

Todo o planejamento realizado foi executado durante os 3 dias de congresso sem a
ocorréncia de problemas. Ao final do trabalho, a equipe foi reunida para as informagoes

finais e juncédo de informacdes gerais sobre 0s acontecimentos nao previstos.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Foi um desafio cuidar da organizacdo de varios espacos de um grande evento, com
tantos profissionais e tantos participantes. O planejamento foi realizado com objetivo de
prever e minimizar possiveis problemas. E possivel considerar que ele foi eficaz
levando em consideracdo que todas as atividades pré-estabelecidas foram realizadas

pela equipe, sobretudo com a resolucdo dos imprevistos de forma tranquila e habilidosa.

Os promotores estavam bem preparados para transmitir informac6es necessarias e para
fornecer suporte necessario em cada espaco do congresso o que colaborou com a
prevencdo de problemas. Os poucos incidentes ocorridos foram resolvidos pelos
préprios promotores de forma rapida e pensada o que confere a equipe alto nivel de

competéncia.

De acordo com Antonio Carlos Caldeira, proprietario da Anarc Comunicacgéo e parceiro
da Amirt:

Falando como participante e parceiro, o trabalho realizado pela Luna foi muito
interessante e muito profissional, tanto na parte de pesquisa e desenvolvimento,
quanto no apoio a propria Amirt. A recepgdo das pessoas foi muito elogiada, as
equipes estavam muito bem informadas e dispostas a ajudar. Pelo porte do
congresso, considero uma inovacéo ter parceria que auxilia na qualificagdo de
pessoas que irdo para o mercado de trabalho futuramente, e uma forma de
mensurar a qualidade dos profissionais que irdo entrar no mercado. E preciso
quebrar o ciclo no qual ndo se oferece oportunidade a quem nao tem
experiéncia e investir na capacidade das pessoas com treinamento.
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O trabalho realizado neste congresso colaborou para o crescimento dos estagiarios e
para agregar experiéncia a Agéncia Luna como um todo, pois permitiu que todos o0s

envolvidos vivenciassem as pressoes e responsabilidades que todo grande evento exige.
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