PROCESSO DE ORGANIZAGCAO DE EVENTOS

® Unidade Técnica | @ Aceri | ® Secom | @ ISC

. . . . N tapa, define-se:
o Unidade Técnica obtém autorizacao da €ssa etapa, denne-se

respectiva Secretaria Geral Tipo de evento;

) o o L Objetivos a alcancar;
Unidade Técnica solicita a realizacao do
evento por meio do agendamento no Sis-

°
°
® @ Publico-alvo;
tema de Reservas de Ambientes do TCU ® @ |ocal onde sera realizado;
12 .
°

- 0 SisAmbientes - ou pela realizagao de re-

T~ . . ) ® Logistica necessaria;
uniao da unidade interessada com a Aceri.

® Forma de envio dos convites.

® ® O Cronograma e o formato do evento;
. . ® Os provaveis palestrantes;
e O formato do evento e delineado para al- . =
cancar os objetivos estabelecidos. ® Alista de convidados que receberao con-
vite formal impresso e/ou por email.
® Plano de comunicacao (criacao de identi-
Na etapa de Planejamento do evento, & dade visual, canais de divulgacdo e pauta
imprescindivel que todos os agentes par- para imprensa);
ticipem ativamente: a Unidade Patrocina- ® o Aforma de inscricao;
sponsavel, como eventualmente o Gabi-

. . ) ® Envi . ites:
nete da Autoridade interessada), a Aceri, nvio de demais convites

a Secom, e o Instituto Serzedello Corréa ® ¢ Contratagbes de prestadores de servico:
(ISC), quando for o caso. ® o Inclusdo do evento na pagina do TCU.
A etapa de Execucao envolve tudo o que ® o o Reforco de divulgacdo conforme
e for necessario para a efetiva realizacao plano de comunicacao estabelecido;
do evento. Desenvolve-se ao longo de ® Diagramacao de material de apoio
um certo tempo, e envolve inumeras (folders, ficha-sintese, etc).
atividades. ® @ Contatos e confirmacdes
% * A Secom em regra realiza cobertura fo- ® ® ® Monitoramento e controle do anda-
tografica e jornalistica de eventos aos mento do evento;
quais autoridades do TCU comparecam. eoF . d . d .
Execugao Qualquer pedido distinto deve ser nego- ornecimento de equipamentos de apoio;
ciado com a Secom. ® Receptivo de Autoridades;
* Em caso de transmissdo do evento pelo i
® o Almoco, coquetel, coffee-break, agua

Youtube, a ACERI abrira ordem de servico ;
para a Denge solicitando a transmissdo. E e café;
aberto o evento no canal do TCU no You-
tube, de acordo com a demanda da UT. O
envio do link é feito pela Secom.

@ o Preparacao fisica da sala principal e salas
de apoio;

® Atividades de cerimonial e protocolo.

. ® ® Desmobilizacao do espaco;
A etapa de Encerramento acontece apos 5 Pa¢
a realizacao do evento. ® Envio de certificados e brindes, se for
O Caso;,
* A disponibilidade de fotos para eventos ® Noticias pos-evento no portal TCU e
para publico externo ocorre atraves do no Uniao;
/ perfil do TCU na rede social Flickr. i R _ .

Para eventos para publico interno, as fotos ¢ Disponibilizacdo de fotos’.

serdo disponibilizadas a unidade re-
sponsavel desde que envie e-mail com so-

licitacd@o espeifica para a caixa da Unido,
Encerramento apos a realizacao de evento.
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