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Defina o Objetivo do Evento

Antes de começar o planejamento, defina claramente os objetivos
do evento. O que você deseja alcançar? Pode ser compartilhar
novas tecnologias, promover networking entre profissionais, ou
apresentar projetos inovadores.
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Selecione um local que seja acessível e
apropriado para o tipo de evento que
você está organizando. Pode ser
presencial ou virtual. 

Escolha uma data e horário que sejam
convenientes para o seu público-alvo.

Defina um orçamento detalhado para
todas as despesas do evento, incluindo
locação do espaço, alimentação, marketing
e materiais. De acordo com a necessidade
do seu órgão. 
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ZOOM  MICROSOFT
TEAMS

GOOGLE
MEET

Verifique a capacidade máxima e os recursos oferecidos pela plataforma.
Opções de plataformas:                    

DISSEMINAÇÃO DA CULTURA DE INOVAÇÃO

Certifique-se de ter uma conexão de internet estável e rápida para evitar
interrupções.

Computador ou laptop de alta performance.
Câmera de alta qualidade e microfone externo para melhor qualidade de som.
Equipamentos de backup em caso de falhas técnicas.

https://zoom.us/pt
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/log-in
https://workspace.google.com/products/meet/
https://workspace.google.com/products/meet/
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Auditório Mauro Borges 
R. 82, 400
Palácio Pedro Ludovico
Teixeira
Goiânia - GO

Auditório do Hub Goiás
R. 261, 384 
 Leste
Universitário
Goiânia - GO

Teatro Escola Basileu França
Av. Universitária, 1750 
 Setor Leste
Universitário Goiânia -
GO

Teatro Goiânia
R. 23, 252 - St. Central,
Goiânia - GO

Auditório Lygia Rassi 
 GO-020,  Chácaras Alto da Glória,
 Goiânia - GO
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Logística
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Logística
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PLATAFORMA DIGITAL: Utilize redes sociais, e-mail, ofício
circular, SEi, site do seu órgão e publicidade online para divulgar
o evento.

PARCERIAS: Estabeleça parcerias com a unidade de
comunicação do seu órgão, outras instituições, empresas e
organizações para ampliar o alcance da promoção.

SITE: Utilize a página já existente no site do seu órgão público
para centralizar todas as informações relevantes, como agenda,
palestrantes e detalhes de inscrição.
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INOVAÇÃO

Estratégias de
Divulgação
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Linguagem Acessível 
Utilize uma linguagem clara, objetiva e adaptada ao perfil dos
participantes, evitando, jargões técnicos ou excesso de
formalidade. Isso facilita o entendimento e a absorção do
conteúdo pelos servidores públicos.

Variedade de formatos
Explore diferentes canais de comunicação, como apresentações,
materiais impressos, recursos audiovisuais e plataformas online.
Isso permite alcançar diferentes estilos de aprendizado e manter o
engajamento dos participantes.

Interatividade
Promova momentos de interação, como sessões de perguntas e
respostas, painéis de discussão e atividades práticas. Isso estimula
a participação ativa dos servidores e fortalece a troca de
conhecimentos e experiências.

Feedback Contínuo
Estabeleça mecanismos para coletar feedbacks dos participantes
durante e após o evento. Isso possibilita ajustes e melhorias na
comunicação, garantindo que as mensagens sejam efetivamente
transmitidas e compreendidas.
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As inscrições dos participantes devem ser
facilitadas por meio de uma plataforma online
intuitiva, garantindo um processo de registro
simples e eficiente. 
É essencial enviar confirmações e lembretes para
manter os participantes informados e engajados.
 Ofereça suporte adequado para dúvidas e
questões, proporcionando uma experiência
positiva antes e durante o evento.

https://workspace.google.com/intl/pt-BR/lp/forms/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=latam-BR-all-pt-dr-bkws-all-all-trial-e-dr-1707806-LUAC0011908&utm_content=text-ad-none-any-DEV_c-CRE_666246535618-ADGP_Hybrid%20%7C%20BKWS%20-%20EXA%20%7C%20Txt-Forms-KWID_43700057676889044-kwd-10647024857&utm_term=KW_google%20forms-ST_google%20forms&gad_source=1&gclid=EAIaIQobChMIuK--ierWhwMVt1RIAB2UsQ75EAAYASAAEgK4z_D_BwE&gclsrc=aw.ds
https://www.sympla.com.br/


Avaliação e Feedback:
Para coletar feedback dos participantes, sugerimos realizar pesquisas ou
formulários de avaliação, buscando obter insights sobre a qualidade da
organização, conteúdo, palestrantes e infraestrutura. Após isso, analise os
dados coletados para identificar pontos fortes, oportunidades de melhoria e
lições aprendidas que possam ser aplicadas em eventos futuros.

Documentação e Compartilhamento:
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Aconselhamos a elaboração de um relatório abrangente do evento, abordando
o número de participantes, temas discutidos, fotos, vídeos, principais
atividades e resultados alcançados. Posteriormente, compartilhe esse relatório
e os materiais do evento (apresentações, vídeos, fotos, etc.) com os
participantes e demais interessados para disseminar o conhecimento
adquirido.
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