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NUCLEO DE EVENTOS - NEVE

» Area administrativa ligada a Geréncia de Comunicacdo e Marketing, presente no organograma do Conselho e criada para centralizar a organizacdo
de eventos promovidos ou apoiados pelo Conselho, padronizando os processos, os fluxos e os layouts. Atua no chamado pré-evento, durante a
realizacdo do evento e no pds-evento.

> DEFINICAO DE EVENTO:

Evento, como qualquer acontecimento, constitui-se em um tipo de reunido com objetivo especifico, seja ele a que finalidade se proponha: institucional,
comunitdrio ou promocional. Tem como principal finalidade atrair a atencdo do publico, como também, da midia através da divulgacdo. Por isso o Nucleo

de Eventos esta subordinado a drea de Comunicagao e Marketing.

O evento é, portanto, toda a atividade onde uma determinada organizagao interage com os publicos diversos ou publicos especificos, com o objetivo de

divulgar, capacitar, educar, promover ou integrar.
» ATUACAO DO NUCLEO DE EVENTOS

A realizacdo de um evento depende prioritariamente do planejamento, e para planejar é essencial reunir todas as informacdes necessarias para ndo sé

promover a organizagdo em si, mas também ter sempre rapidez na divulgacdo e promocdo do evento.

Na fase de pré-evento, sera realizado o planejamento, conforme as informacdes e necessidades repassadas pelo demandante, que inclui uma série de

atividades relacionadas com a preparagado do evento.
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Assim, ao fazer o planejamento de um evento é preciso ter em mente as expectativas dos participantes do evento, de forma a desenvolver atividades
que permitam atendé-las. Para isso é importante o preenchimento completo do formuldrio quando da demanda de organizacdo de evento por parte do
responsdavel, onde serdao apontadas as necessidades, bem como os dados bdsicos do evento. A partir desses dados, o nucleo de eventos faz as devidas
cotacdes, orcamentos e negociacdes com fornecedores, encaminha dados para divulgacdo e providencia toda os recursos humanos e materiais
necessarios, de forma padronizada, possibilitando que todos os eventos com a participacdo do CREA-RS, ou promovidos por ele, tenham a mesma

formatacgdo de layout e com os processos envolvidos na organizacdo uniformizados.

De posse de todos os orcamentos, serdo montados os processos administrativos, a fim de que, com a autorizacdo da Presidéncia, sejam empenhados os

recursos necessarios.

Na fase de realizacdo do evento, o nucleo atuard ativamente, juntamente com o demandante, para que tudo transcorra normalmente, resolvendo

demandas de ultima hora que porventura surgirem.

Na fase de pds evento, serdo tabuladas as fichas de avaliagdo, permitindo que haja melhoria continua nos processos e os resultados sejam apresentados
aos interessados internos, bem como sejam repassados feedback aos fornecedores, ou seja, toda a finalizagao das a¢des referentes ao evento de maneira

organizada e satisfatdria para todos os publicos envolvidos.
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> SERVICOS DESEMPENHADOS NO NUCLEO DE EVENTOS:
- Participacdo da elaboragdo do orcamento corporativo destinado a realizagdo dos eventos institucionais;

- Elaboracdo e disseminacdo de politicas e procedimentos referentes a organizacdo e realizagdo de eventos institucionais perante as diversas areas do

CREA-RS;

- Coordenacao e analise de viabilidade para a realizacdo dos eventos, identificando os riscos e oportunidades de sua execucao e provendo informacdes

gue permitam uma analise da relagdo custo X beneficio;
- Definicdo dos objetivos dos eventos perante as areas solicitantes, possibilitando uma avaliacdo estratégica sobre seus resultados;

- Coordenacdo e elaboragdo de projetos para atender as necessidades das areas solicitantes quanto a eventos institucionais, conforme especificacées

das diferentes areas funcionais e clientes externos, definindo cronograma e niveis de servico;
- Definicdo de fornecedores e monitoracdo do processo de contratagdo de empresas prestadoras de servicos para a realizacdo dos eventos;

- Coordenacdo e organizacdo de eventos, definindo a sua infraestrutura e logistica, elaborando roteiros e programagdo e acompanhando a montagem e

o funcionamento da estrutura, a fim de garantir a sua realizacdo conforme o planejamento inicial;
- Acompanhamento e monitoracdo da realizagdo dos eventos, visando identificar e solucionar eventuais conflitos durante a sua realizagdo;

- Definigdo de parceiros e fornecedores que atuardo em eventos voltados para a articulagdo e a representacdo institucional;
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- Monitoracdo e avaliacdao do desempenho operacional dos servicos prestados e fornecedores;

- Acompanhamento dos contratos firmados com terceiros no que se refere a vigéncia, aos niveis de servicos e a alocacdo de recursos.
> PRODUTOS ESPECIFICOS DO NUCLEO DE EVENTOS:

Além dos recursos humanos e materiais, todo o material produzido pelo nucleo devera ser padronizado, tais como:
- Identidade visual dos eventos;

- Programacdes;

- Fichas de inscricGes;

- Listas de presengas;

- Certificados;

- Atestados;

- Fichas de avaliagédo;

- Banners eletronicos.
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SETOR DE LOGISTICA — SELO

Setor vinculado ao Nucleo de Eventos — NEVE que esta encarregado de verificar as condi¢cdes de logisticas e legais necessdrias para montagem de

processos de locacdo de espacos em Feiras, Seminarios, Workshops, Congressos entre outros eventos que o CREA-RS participa/promove.

Dentre suas tarefas também estd condicionado a contatar com as Instituicbes/Entidades parceiras na realizacdo de eventos no que tange a logistica de

envio de materiais para formatacdo do estande, bem como organizacdo de prazos e formas de pagamento destes processos.

Para a efetividade do estande é necessario a verificacdo de Recursos Humanos, ou seja, funcionario do quadro para desempenhar a funcdo de expositor
no evento, devendo assim o Setor de Logistica entrar em contato com departamentos do Conselho que possam disponibilizar mao de obra, repassando

dados do evento ao funciondrio indicado e tomando as devidas providéncias para viabilizar a participa¢do do funcionario.

Também organiza e providencia a documentacdo comprobatéria da realizacdo do evento e suas contrapartidas.

INTERPRETACAO DAS COLUNAS

> Tipo de Processo:
o Nome do Tipo de Processo no SElI.
» Uso Exclusivo:

o “S”:Indica que somente o NEVE terda um Tipo de Processo com esse nome.
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» Descri¢do do Processo:
o Eadescricdo utilizada pelo NEVE. Alguns Tipos de Processos poder3o ser utilizados para os processos de varias areas, a descri¢cdo do processo
é individual por area.
» Tipo (divididos em dois tipos):
o Interno: S3o processos administrativos internos do NEVE.
o Externo:
= S3o iniciados fora dele, solicitados por outras areas (esses serdo disponibilizados pelo NEVE através de fluxo processual).
= QOs solicitados por ele para outras dreas (nesse caso o NEVE seguira o fluxo de processos indicado pela area destinataria).
» Modalidade (criadas quando um mesmo Tipo de Processo for utilizado para atividades semelhantes devidamente caracterizadas no POP):
o Criada pelo NEVE para facilitar a organizagdao do processo dentro do SEl e evitar a criagdo de varios Tipos de Processos semelhantes. Serd

muito utilizado no item “Especificagdo” do processo no SEI.
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TIPOS DE PROCESSOS DO NUCELO DE EVENTOS - NEVE

e ATIVIDADES ESPECIFICAS

SOLICITACAO DE S Demandas ref a necessidade de realizacdo de evento Externo: e Protocolares
EVENTO envolvendo profissionais do Sistema Confea/Crea ou e OQutrasdreas >SFPR | o Técnicos
colaboradores nas modalidades: Protocolares, Técnicos, L.
o s . - ~ e (Capacitagao
Capacitacdo, Feiras, Exposi¢des, Inauguragdes e Langamentos i
de Campanhas e servigos. e Feiras
e Exposicoes
e |nauguragdes
e Langamento de
Campanhas e Servigos
EVENTO S Utilizado para a organizagdo de eventos institucionais, | Interno N/A
envolvendo profissionais do Sistema Confea/CRREA ou
colaboradores.
APOIO S Demandar apoio institucional a eventos promovidos por @ Externo: N/A
INSTITUCIONAL/FEIRA entidades e instituigdes de ensino, estando o CREA-RS no status e GEXG > SFPR
de co-realizagdo do evento.
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e ADMINISTRAGAO INTERNA

PROJETO N Destinado a elaboragdo de projetos de trabalho. Interno N/A
EXECUCAO DO PROJETO N Destinado a execugdo do projeto. Interno N/A
CONSULTA INTERNA N Consultas Interdepartamentais. Externo: N/A

. ~ . i e Qutras areas > NEVE
e Destinado a consultas que serdo enviadas do NEVE para outras areas ou

consultas que serdo enviadas de outras areas ao NEVE.

SOLICITACAO INTERNA N SolicitagGes Interdepartamentais. Externo: N/A
e Destinado a solicitagcdes que serdo enviadas do NEVE a outras areas ou e  Qutras dreas > NEVE
solicitagGes que serdo enviadas de outras areas ao NEVE.
SUGESTAO N Destinado a sugestdes que serdo enviadas do NEVE a outras areas ou Externo: N/A

sugestdes que serdo enviadas de outras areas ao NEVE.
e  Outras areas > NEVE

APENDICES

> Detalhamento e Desenho dos Tipos de Processos que irdo para a Base de Conhecimento (SEI) e no POP (Apolo) do NEVE.

! Poderd ser modificado no decorrer dos desenhos dos processos.
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> Inicialmente os processos que serdo desenhados sio os do “Tipo Externo”, estes deverdo ser observados por outras unidades (areas) quando houver
a necessidade de criar um processo de responsabilidade ou que deve ser respondido pelo NEVE.
» Processos detalhados?:

e Atividades Especificas
o SOLICITACAO DE EVENTO (1)
o EVENTO (2)
o APOIO INSTITUCIONAL (3)

2 Descri¢3o das atividades principais e os tipos de processos que terdo pop e base de conhecimento.
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