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“Se vocé pode sonhar, vocé pode fazer”



Walt Disney

RESUMO

Este trabalho de concluséo de curso € um projeto de realizagdo de uma ceriménia
de formatura para estudantes do Ensino Fundamental | (conclusdo do quinto ano). O
trabalho analisou as possibilidades de formatura para criangas de nivel infantil e
fundamental das escolas do GDF, e execugdo do cerimonial para os alunos do
quinto ano da Escola Classe 411 Norte, desde sua concepg¢édo ao planejamento,
execugao e avaliacdo, proporcionando integragdo de conhecimentos adquiridos ao
longo do curso. O trabalho social com a escola trouxe relevancia para o
profissionalismo no mercado de trabalho. Através de instrumentos de pesquisa,
foram analisadas as caréncias de eventos de formaturas nessas escolas.
Considerando esses resultados, conclui que eventos de formaturas em escolas
publicas e privadas sao um 6timo investimento para quem procura referéncias nesse

ramo.

Palavras chave: formaturas, crianga, planejamento, escola publica



ABSTRACT

This final paper is a project of accomplishment of a ceremony of graduation for
students of Elementary School (conclusion of the fifth year in Brazil). The study
analyzed the possibilities of graduation for children of elementary and junior level of
the GDF schools, and ceremonial execution for the students of the fifth year of
Escola Classe 411 Norte, from conception to planning, execution and evaluation,
providing integration of acquired knowledge during the course. Social work with the
school has brought relevance to professionalism in the job market. Through research
instruments, the lack of graduation events in these schools were analyzed.
Considering these results, he concludes that graduation events in public and private

schools are a great investment for those looking for references in this field.

Keywords: graduations, child, planning, public school
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1 APRESENTAGAO

Formatura: meu sonho de crianga € um projeto que visa a realizagdo de uma
cerimbnia para criangas do ensino fundamental. Tem como objetivo proporcionar o
estudo e a elaboragao de um cerimonial de formatura (ou colagao) para criangas do
nivel citado. Para tanto, serdo adotadas metodologias e conhecimentos adquiridos
ao longo do curso superior de tecnologia em eventos. Assim, adotando sua tipologia,
planejamento, visdo or¢amentaria, captacdo de recursos e a realizagao do evento
em si.

Este projeto constitui requisito para conclusdo do referido curso e nasceu a
partir de um desejo da realizagdo pessoal de participar de uma formatura desse
modelo. A base da criacdo desse projeto veio justamente de um sonho de
empreendimento no ramo de formaturas e o trabalho Iudico. A tarefa da realizagao
de sonhos ndo somente para quem organiza mas para quem esta formando, é fazer
com que o momento seja memoravel.

A vida académica, independente do nivel alcangado, é cheia de batalhas e
conquistas, comemorar essa data tdo especial com os amigos é inesquecivel. O
grande desafio de completar um nivel de estudo e oficializar em um evento de
formatura € um privilégio para poucos.

A importancia da escolha para realizar a formatura para criangas do ensino
infantil/fundamental, que ao sair do quinto ano, elas vao ter pela frente um caminho
mais dificil do que estao acostumadas, pois a transicdo € de complexa adaptacao,
nesse momento a preocupac¢ao e a ansiedade tomam conta dos pequenos.

Dentro desse contexto, escolnemos a Escola Classe 411 Norte (EC 411)
como publico atendido pelo projeto. As escolas classes sao instituicdes de ensino
publico do Distrito Federal (DF) que atendem ao primeiro ciclo do Ensino

Fundamental (primeiro ao quinto ano). Compreendemos, neste caso, a formatura
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como marco para a transicdo dos ciclos do ensino fundamental. E no segundo ciclo

que os estudantes se deparam ao universo de diferentes matérias com seus
respectivos professores e divisdo de tempo mais rigido.

Enquanto trabalho de concluséo de curso (TCC), bastaria o desenvolvimento
do projeto do evento. No entanto, diante das motivagbes pessoais e a mobilizagao
junto a comunidade escolar, sua realizagéo (transevento) esta prevista para o dia 07
de dezembro de 2018 as 16:00hs. Assim, todas as etapas do evento aqui descritas,
de fato acontecerdo. Porém, como os prazos para a apresentacdo do TCC
antecedem o evento, os registros e informagbées de pds-evento nao estarédo
presentes nesta versao.

A seguir, abordaremos as etapas referentes ao desenvolvimento deste projeto
e, por fim, indicaremos os resultados esperados. Além da realizagdo/execucao da
formatura, vislumbramos a continuidade deste trabalho que, primeiramente pode
resultar em uma publicacdo - uma cartiha dedicada a formatura
infantil/infanto-juvenil - e, posteriormente, na viabilidade de criagcdo de uma empresa

com énfase nesse servico.

1.1 Referencial Teérico

Este trabalho de concluséo de curso propde a teoria e a pratica juntas. Dessa
forma o referencial tedrico utilizado concentra-se na bibliografia sobre a organizagao
de eventos.

O planejamento é uma das etapas mais importantes de um evento, € onde se
faz a estruturacdo do antes, durante e pés realizagdo. Segundo OLIVEIRA (2016),
em eventos, a etapa planejamento é a base, e para que se tenha um plano de
execucado deve ser levado em consideracéo itens principais como produto, local,
data, publico alvo, captacdo de recursos, infraestrutura, organizacao, estratégias,

programagdo e cronograma.

Projeto, denominado como planejamento de um objetivo, é neste caso, a
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execucao de formatura para a educagéao infantil. A realizagdo da proposta, vem de

um sonho de expor para as criangas que merecem atengao e o direito de poder

conhecer os eventos que a vida académica proporciona.
As etapas de um evento podem ser divididas em:

Pré-Evento: Conforme MARTIN (2003) essa etapa é fundamental, a que se
realiza antes do evento, no qual se faz o planejamento para a execugao do evento.
E no planejamento que devemos seguir passos como: concepcéo, nome e objetivos
do evento, publico alvo, equipe que vai atuar na organizacdo, cronograma,

programacao, local e data, acessibilidade, previsdo orgamentaria, logistica.

Transevento ou execugdo: Segundo BAHL (2004), a organizagdo coloca em
pratica tudo o que foi planejado. E a parte da concretizagdo do evento ou sua

realizacdo. Onde se faz a conferéncia do que foi planejado no pré-evento.

Pds-evento: Por fim, MARTIN (2003) destaca uma ultima atividade para ser
desenvolvida durante o evento. E a etapa onde se faz todas as atividades de
finalizagdo do evento, inclusive a avaliacdo, dentre outras, desmontagens,

conferéncias do local, limpeza, reposi¢cao de materiais.

Ao seguir essa tramitagdo das etapas do planejamento, as possibilidade de

que o evento venha ter problemas € minima.

1.1.1 Formatura

A colacdo de grau é uma cerimbnia antiga, da Idade Média, na qual os
participantes usam trajes formais para receberem seus titulos académicos. A
formatura (ou colagdo de grau) € um evento que o discente participa apds cumprir
suas matrizes curriculares do curso de graduagdo, onde recebe os titulos de
bacharelado, licenciatura ou tecnologia, e o0s respectivos direitos e deveres
profissionais. As vestes trajadas nessas cerimdnias sdo chamados de beca ou toga,

vestimenta longa e negra com uma faixa na cintura que diferencia, por cores e a
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area do conhecimento, usam também um chapéu chamado capelo, como

demonstra a figura:

Figura A - Composigio da beca

1- Capelo
2 - labour
3 - Faixa
4 - Beca

14 - acesso em

14.09.2018

Na colagdo de grau, a mesa de autoridades ou mesa diretiva, deve conter até
14 lugares, dependendo da quantidade de homenageados. A mesa de autoridades
podera ser composta por: Reitor ou vice-reitor, Diretor ou vice-diretor, Paraninfo ou
Patrono (titulo de honra atribuido a um professor ou técnico, significa “padrinho da
turma” que deve ser escolhido por votagao), Professores, Técnicos (servidor técnico
e ou terceirizado). As autoridades e ou pessoas em destaque no evento devem ser
chamados por ordem de hierarquia, do maior para o menor. A posicdo das
autoridades, conforme quem esta sentado a mesa, devem estar dispostos a partir do
centro, a direita e a esquerda alternadamente, caso seja numero impar, caso

contrario a disposi¢cao nao sera no centro mas a direita, conforme figura:
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Fgura 1 - Composicio de mesa impar Figura 2 - Composican de mesa par
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Fonte: hitps./isecom.ufg.brfup/84/aManual_de_cerimonial_completo.pdf - acesso em 14.09.2018

A disposicdo da Bandeira e outros Simbolos Nacionais tém sua
regulamentacao pela Lei n® 5.700/71, e de acordo com o Art. 19, inciso lll, “a direita
de tribunas, pulpitos, mesa de reunido ou de trabalho”, (com a posi¢do do palco
para a plateia), ocupando lugar de honra, em lugar de destaque e de facil

visualizagdo. Seu uso é obrigatério em ceriménias oficiais.

Se for impar, o numero das bandeiras, deve se posicionar a Bandeira
Nacional ao meio, o da instituicdo ou municipio a esquerda, sempre visualizando do

palco para a plateia:

Figura 3 - Posicao das Bandeiras

o (=Y
- SEEEEEE S8 ___L___

Fonte: Revista Eixo: Guia de Eventos, Cerimonial & Protocolo - revista eixo - IFB - acesso em
14.09.2018
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Se for par o numero, a Bandeira Nacional se posicionara ao centro-direita, a

do Estado ao centro-esquerda, a do municipio na extrema direita e a da instituigao

na extrema esquerda:

Figura 4 - Posicao das Bandeiras centro-direita

IF - B ©

e O

Fonte: Revisla Eixo: Guia de Eventos, Cerimaonial e Prolocolo - revista eixo - IFB - acesso em
14.09.2018

De acordo com o Paragrafo unico:

Considera-se direita de um dispositivo de bandeiras a direita de uma
pessoa colocada junto a ele e voltada para a rua, para a platéia ou
de modo geral, para o publico que observa o dispositivo (Lei dos
Simbolos Nacionais - 5700/71, de 01 de setembro de 1971, Artigo
19).

Em relagdo a entrega do canudo, deve ser feita pelo paraninfo, mas se for

solicitado com antecedéncia, podera ser feita pelos pais, irmaos, entre outros.

Solenidades de formatura devem ter duracdo maxima de uma hora e trinta

minutos, mas podem ultrapassar dependendo da quantidade de formandos.

A turma deve eleger seus oradores (aluno que representara a turma e que
falara por todos, da jornada do curso e as ligbes aprendidas) e juramentistas

(juramento obrigatorio para comprometimento de exercer a profissdo com



16
responsabilidade e ética).

Na execucdo do Hino Nacional, todas as autoridades da mesa diretiva e o
publico, devem estar de pé, em posicao de respeito. Como simbolo nacional, tem a
mesma importancia das bandeiras e deve ser executado em todas as solenidades

formais, ao final ndo deve ser aplaudido.

1.1.2 Formatura na Educacgao Infantil

As pessoas nao valorizam a cerimdnia de formatura para criangas por
acharem que estas ndo estdo prontas a aprender sobre esse tipo de evento e para
que serve. Mas ao contrario, as criangas devem conhecer desde cedo como sao as
cerimOnias e seus objetivos, para que percebam o que € completar um ciclo e a
importancia de uma conquista. Além disso, elas gostam de eventos festivos e, por

mais simples que seja, a cerimdnia ficara na memaria dos pequenos.

Como as formaturas na educagao fundamental ndo séo obrigatérias, podem
ser realizadas sem o protocolo convencional, e, por esta razdo, propomos um

carater tematico e divertido, que mexam com sonhos e realizagbes das criangas.

1.1.3 Cerimoniais

O cerimonial ou protocolo, s&o normas a serem seguidas para o bom

andamento de um evento.

Um projeto de formatura dessa natureza, o cerimonial ndo precisa seguir a
risca o protocolo, pois € um evento fora das obrigagbes académicas, que podera

seguir regras fora do convencional e divertido, por ser para criangas.
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1.1.4 O trabalho do Cerimonialista e do Mestre de Cerimonias

O cerimonialista tem um papel fundamental no evento, € ele quem comanda
toda a equipe, (recepcionistas, mestre de cerimbnias, operadores de som e audio,
segurangas, pessoal de limpeza, entre outros que o evento necessita), direciona
cada um para que o trabalho seja bem feito. E o coordenador do evento, o

responsavel por comandar a programacao.

O Mestre de Cerimobnias € o orador do evento. Aquele que segue um roteiro
criado geralmente, pelo cerimonialista. Ele deve ter boa dic¢do, discricdo e
tranquilidade, postura e atitude, além disso ele deve checar o script do evento, lendo
cuidadosamente os nomes dos participantes e autoridades, e juntamente com o
cerimonialista, checar a posicado das bandeiras, funcionamento de equipamentos
como microfones, numero de cadeiras da mesa diretiva, observar todo o andamento
do evento.

E necessario refletir sobre a perspectiva profissional na atuacdo em eventos
dessa natureza. Desde o contexto de atuagdo de uma organizadora de eventos em
conformidade ao que se defende no projeto pedagdgico do curso superior em

Tecnologia em Eventos, e como atuar de forma autbnoma e empreendedora.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Realizar, em sentido amplo, desde sua concepgao ao planejamento,
execucgao e avaliacdo uma cerimdnia de formatura infantil para 46 alunos da Escola

Classe 411 Norte do Distrito Federal.
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2.2 Objetivos especificos

- Promover a interagao familia-escola-comunidade.

- Associar a cultura de comemoragdes entre a escola e a familia, aos
rituais de passagem para as criangas.

- Divulgar modalidades artisticas como teatro, danca, mdusica e
expressao corporal.

- Divulgar o Instituto Federal de Brasilia (IFB) e promover o trabalho dos
discentes para que tenham motivacao.

- Validar se o segmento de formatura infantil diferenciado é viavel no
mercado de trabalho.

- Divulgar o IFB para a comunidade para que sejam captados futuros
alunos.

- Realizar formaturas e tornar realidade um sonho profissional.

- Proporcionar aos alunos do IFB a integracdo dos conhecimentos
adquiridos durante todo o curso ao mercado de trabalho profissional,
podendo aplicar as componentes estudadas como oratoria, etiqueta,

cerimonial e protocolo entre outras.

- Levar o IFB ao conhecimento da comunidade escolar externa, para
que conhegam o Instituto e no futuro seus filhos possam ser possiveis

alunos.

3 JUSTIFICATIVA

Este trabalho propbe a formatagdo de projeto para uma cerimbnia de
formatura ludica para turma de educacido fundamental da Escola Classe 411 Norte,

a ser executado em 2018.

Justifica a proposta a realidade de que as escolas do GDF, principalmente as
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de educacao fundamental, tém grande caréncia em cerimbnias de formatura. A

formatura € um ritual que marca o encerramento de uma etapa e sinaliza a primeira
das conquistas que as criangas terdo ao longo da vida escolar. A realizagdo de uma
cerimOnia de formatura para as criangas nao deve ser cansativa.

A colagdo de grau, conhecida também como formatura € uma ceriménia
académica obrigatdria para os alunos de graduacdo. E uma ceriménia formal para
os alunos que estdo concluindo o ensino superior. O aluno recebe o diploma, depois
de concluir todas as etapas que o curso exige.

Essas cerimbnias seguem um protocolo de realizagéo, pois € um ato solene
publico onde sao recebidos os representantes da instituicdo (reitores, diretores,
patronos, paraninfos, professores, homenageados, oradores, alunos, familiares e
demais convidados).

Este projeto visa realizar a cerimbénia de formatura para 46 alunos do quinto
ano da Escola Classe 411 Norte, localizada na L2 Norte, com uma forma ludica,
saindo do protocolo geral que tratam as formaturas atuais. Através de instrumentos
de pesquisa realizados na propria escola contamos com variadas sugestdes dos
alunos, como fantasias ao invés das becas, musicas selecionadas por eles mesmos,
cenarios animados e divertidos para que esses alunos possam fazer a passagem de
nivel com um momento em que eles se sintam a vontade, e que fique registrado na
memoria, tudo isso de maneira regrada e organizada.

A proposta € utilizar o auditorio do Instituto Federal de Brasilia - IFB, para
realizacdo do evento na data de 07/12/2018 as 16:00 com previsao de término as
18:00. A equipe que ajudara no cerimonial sera de voluntarios (alunos ou ex-alunos)
para compor nas partes de comunicacdo, recepcionistas, credenciamento, som,
fotografia, mestre de ceriménias, técnicos, entre outros.

A divulgacao das fotos do evento sera feita mediante credenciamento e com a
criacdo de grupo privado (somente para familiares, escola e convidados) em redes

sociais.
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Para a realizacdo desse evento contamos com a colaboragdo dos pais para

aluguel das fantasias e para a decoracdo do auditério sera através de

patrocinadores e apoiadores.

4 CARACTERIZAGAO DA TIPOLOGIA EM EVENTOS

Os eventos sédo classificados de acordo com sua abrangéncia, (MATIAS,
2013), pequeno (até 200 participantes), médio (de 200 a 500 participantes), grande
(de 500 a 1000 participantes) ou mega (acima de 1000 participantes), perfil de
publico e também podem ser publicos ou privados, de cunho cientifico, politico,
lazer, empresariais, educacionais, artisticos, sociais entre outros.

Atualmente existem varios tipos de eventos, com diferentes formatacoes e
que podem ser utilizados tanto por pessoas fisicas quanto juridicas, que realizam
eventos onde podem ser agrupados em diferentes classificagdes, escolhidas para
alcancar os objetivos de um estudo, pesquisa ou trabalho a ser desenvolvido.
(MARTIN, 2003).

Quanto as suas classificagbes, para Matias (2010, p.106) existem dois tipos
de classificagcao de eventos:

Eventos em relagdo ao publico e eventos em relagdo a area de
interesse. O primeiro trata de eventos abertos — onde também pode
ser dividido por evento por adesdo e evento aberto em geral. No
evento por adesdo é necessario pagar uma taxa de participagao ou
realizar uma inscricdo e no evento geral € onde ha atracao de todas
as classes de publico - e eventos fechados — que ocorrem para um
publico alvo definido que é convocado a participar desse evento.

Exemplos de eventos que podem ser congressos, seminarios, simposios,
workshops, feiras, exposi¢des, conferéncias, palestras, painel, mesa redonda, férum,
debates entre outros.

A tipologia deste projeto é caracterizado por evento social, que engloba nao

s6 formaturas, como casamentos, aniversarios, bodas, comemoragdes em geral.
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5 PUBLICO ALVO

Este projeto tem como publico alvo os 46 alunos que estdo concluindo o
quinto ano do ensino fundamental, da Escola Classe 411 Norte com idades entre 9 a
12 anos e sua familia, que sdo os principais clientes desse evento (restrito a 4 por
aluno), totalizando 184 pessoas. Além disso participardo do evento a comunidade
académica da Escola, tais como a diretora, a vice-diretora, professores,
coordenadores, funcionarios e demais convidados, totalizando uma média de 200
pessoas. Contamos também com a participagdo da equipe do projeto, o Orientador,
oito alunos do IFB e quatro egressos que irdo contribuir voluntariamente com a
organizacao no dia da cerimbnia, e outros professores interessados nesse projeto.

Esse perfil também seria o publico adequado a um modelo de negécios,
possivel resultado deste projeto, com algumas variagdes dentro do contexto da

escola prospectada.

6 METODOLOGIA

Sobre a realizagdo de sonhos ou a importancia de um rito como a formatura,
tivemos como referéncia o autor CONNELLAN (1998), que aborda sobre os sonhos
das pessoas, principal cliente de qualquer evento.

O trabalho foi desenvolvido a partir de leituras bibliograficas sobre analises de
planejamento apresentadas por HAGUETTE (1999) e LUNA (2000), verificou-se que
o estudo apresenta caracteristica qualitativa. Para coleta de informagdes optou-se
pela realizagdo de questionario de opinides da direcdo da Escola Classe 411 Norte,
dos professores, pais e principalmente das criangas, que sdo o foco do projeto.
(ANEXOS).

Para TRIVINOS (1987, p. 146) a realizacdo de questionarios tem como
caracteristica questionamentos basicos que auxiliam nas teorias e hipoteses que se

relacionam ao tema da pesquisa. Esses questionamentos poderiam ajudar para que
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novas idéias surgissem na organizagao do evento, principalmente para as criangas;

a partir das respostas dos informantes.

A escolha deste campo de pesquisa resulta da constatagdo que o mercado de
eventos de formatura, nas escolas publicas de ensino fundamental, ainda nao é
corretamente explorado, merecendo, por isso, que se faga um estudo sobre as
vantagens e riscos que apresenta para futuros empreendedores que tém interesse

de se estabelecer nesse ramo.

O ponto de partida de uma pesquisa cientifica deve ser baseada em um
levantamento de dados. Para esse levantamento foi necessario uma pesquisa
bibliografica. A partir da identificagdo das opinides dos interessados da comunidade
escolar da EC 411 Norte, em participar da formatura, foram marcadas reunides para

apresentacao do projeto.

A abordagem se realizou em um primeiro momento com avisos impressos
aos pais, informando com palestras sobre a importancia da participagdo dos alunos

em uma cerimonia de formatura.

A contribuicao financeira dos pais foi essencial para a realizagdo do evento.
Essa contribuicdo utilizada para pagamento da locagdo de becas, compras de
material de confeccdo de convites (pois sera um evento restrito, somente para a
familia, comunidade escolar, convidados e equipe do cerimonial), alimentos e
bebidas, descartaveis e decoragao.

As reunides com a direcdo da escola foram semanais, para realizagao de
cadastro dos alunos formandos e recebimento das contribuicdes. O ensaio dos
alunos sera realizado no dia 05 de dezembro, para que eles se sintam seguros no
dia do evento.

Para a realizagao deste projeto o local do evento ajudou principalmente para
que o custo fosse minimizado.

A reserva do auditério, bem como os equipamentos que serao utilizados no
evento (microfones e maquinas fotograficas) foi feita com antecedéncia,

principalmente porque os eventos realizados no Instituto sdo frequentes e os
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equipamentos sao utilizados pelos organizadores.

7 PESQUISA DE MERCADO

As escolas publicas do Distrito Federal ndo tém a constancia de executar
formaturas para os alunos que terminam o quinto ano. O mercado esta precario
nesse ramo de formaturas infantis, e podemos abranger o objeto constante deste
projeto, para empreender e expandir no mercado de trabalho.

E necessario fazer a projecdo de receitas e custos para saber se o investidor
sera capaz de gerar dinheiro e quanto ira gastar para receber o retorno.

A projecao do custo de caixa € o que entra e sai da empresa diariamente, o
resultado da receita e despesa.

ApOs a projecéo das receitas, despesas, fluxo de caixa, podemos seguir com
a anadlise de indicadores, que vai analisar a viabilidade econémica e financeira do
evento.

Existem dois tipos de indicadores que podemos utilizar no planejamento, o
Valor presente liquido que analisa o fluxo de caixa esperado pelo investidor e a Taxa
interna de retorno que representa a rentabilidade de um projeto de investimento.

Eventos de formaturas € um ramo do mercado que cresce a cada dia e tem
grande importéncia econdmica para os segmentos de lazer, turismo, negocios e

também para o Pais.

8 DEFINIGAO DAS ESTRATEGIAS

Um dos maiores desafios de incentivo foi convencer a escola e os pais a
participarem da formatura. Dificimente todos aceitam participar dessa
comemoragao, por ndo saberem como € o evento, por dificuldade financeira ou falta

de motivagdo. A principal estratégia utilizada foi de realizar um orgamento cabivel
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para as familias, mostrar que os alunos do IFB poderiam colaborar para a realizagao

do evento como voluntarios.
Poder realizar um sonho coletivo, com os amigos que estudaram juntos desde

o ensino infantil, foi uma das formas de incentivo.

8.1 Escolha e definigdo do local com justificativa

A definicdo do local € o Auditério do IFB - Campus Brasilia, Bloco C e a
escolha deste projeto € a Escola Classe 411 Norte, localizada na L2 Norte - Quadra
411, pois é préoxima ao Instituto Federal campus Brasilia. Justifica pela colaboragao
de facil acesso da diregcao, coordenacao e professores da escola que compartilham
conhecimentos e o sonho de poder fazer uma formatura de encantamento para as
criancas que estdo se despedindo desses profissionais que estdo com eles desde o

primeiro ano.

8.2 Programacao

E de extrema importancia a programacgdo do evento em questdo. Deve-se
atentar aos horarios, imprevistos de chegada dos formandos e convidados, enfim,
ter sincronia entre todos os participantes. A programacao do cerimonial € a base

para que tudo saia de acordo com o planejado.

Elaboragao da Programacgao

O evento, objeto deste projeto, sera realizado no dia 07 de dezembro do

corrente ano, das 15 as 18:20 horas, no auditério do IFB, conforme horario abaixo:

15:00 Chegada dos formandos ao hall de entrada do auditério do IFB, recepcéao e
credenciamento da familia;

16:00 - Mestre de Cerimbnias dara o inicio da solenidade (seguindo o SCRIPT),
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convidando para compor a mesa a diregao da Escola, a Vice-Diretora, Paraninfo,

Professora;

16:20 - Dirigir os formandos ao Auditério conforme chamada do Mestre de
Cerimbnias; entrada das criancas pelo hall de entrada do auditério, com musica
escolhida pelos alunos.

16:40 - Apresentacao dos alunos com musica em homenagem aos convidados.

Até as 18:00 - Encerramento e agradecimento.

18:20 - Recepgéao dos convidados para um coffee break.

Para a realizagdo do evento deve se seguir um roteiro ou script, ou seja, o

texto ou instrugdes a serem lidas.

9 PLANO DE COMUNICAGAO

A importancia de se fazer um plano de comunicagédo é que a realizagao de
um projeto saia de acordo com o previsto. A estratégia utilizada para que haja, no
minimo a perfeicdo, é utilizar meios para a divulgagcdo do evento que nesse caso é
apresentando o projeto para a escola/familia fazendo com que todos entendam
como funciona cada etapa.

A primeira etapa sera apresentar o projeto escrito para a escola, fazendo com
que a direcdo saiba passo a passo do evento e com a aprovagao dessa seguir para
a apresentagao aos pais e familiares responsaveis. Com a aprovacgao de todos sera
encaminhado os instrumentos de pesquisa (ANEXOS) para colher sugestdes dos
interessados de como sera feito.

ApoOs isso, sera encaminhado orgamento aos pais e diregdo, para captagao
dos recursos necessarios.

Criacdo de grupos em redes sociais € essencial para comunicacdo dos
envolvidos nesse projeto.

Por se tratar de um evento restrito aos formandos e familiares, os convites

serdo individuais e cada formando recebera quatro convites extra. A direcado da
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escola ficara responsavel pela entrega dos convites aos pais. Cabe cada familia

informar aos seus convidados sobre o evento.

10 PLANO DE SEGURANCA DO EVENTO

O ramos de eventos no Brasil vem crescendo com tanta rapidez que a busca
de profissionais vem sendo disputado pelo mercado.

A seguranga em eventos tem um enfoque principal: as pessoas e 0
patrimdnio publico. E o seguranca de eventos € aquele que cuida para que todo o
evento ocorra de maneira segura, evitando ou minimizando os riscos que possam
ocorrer.

Esses riscos podem ser: tumulto, incéndio, invasao, falta de energia elétrica,
furtos, pessoas que possam passar mal, entre outros.

O plano de seguranca em eventos vai além de um seguranca ou vigilante, vai
desde o0 planejamento logistico até acompanhamento das vias legais
(documentagado), apoio de bombeiros, samu, policia e agentes de transito. A
seguranca e sistémica, ocorre de acordo com a circunstancia.

A previsdo para se contratar segurangas vai de acordo com o numero de
participantes do evento. Geralmente se contrata um seguranga para cada 100
pessoas, mas vai de acordo com cada evento e cada evento demanda um tipo de
planejamento para acontecer no local e horario determinado.

Seguranga para eventos ndo é um gasto, é investimento. “A questdo nao é
quanto se esta disposto a gastar com seguranga, mas quanto se esta disposto a
investir para proteger o evento dos riscos”, de acordo com (PIPOLO, 2010. p. 26).

A estratégia de seguranga ndo deve se restringir para o dia da realizagdo do
evento, deve se atentar no pré, trans e pés evento.

O estrategista Roberto Marconi diz em um dos seus ensinamentos “a
seguranga deve funcionar como um bom freio serve para um carro, permitindo-o

correr mais e fazendo-o parar quando desejar, de forma segura” (PIPOLO. 2010. p.
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43). No caso do evento ser realizado em lugar do estabelecimento como o IFB, as

exigéncias da seguranga, como incéndio, por exemplo, estarao cobertas pelo alvara
de funcionamento do local.

E comum que as autoridades solicitem licengas para os organizadores de
eventos, principalmente porque existem pessoas e a vida deve ser sempre
preservada.

Obter as licengas exigidas pelas autoridades ndo sé € necessario,
mas também benéfico para vocé, pois |he da a tranquilidade de que o
trabalho de todos os envolvidos na produgédo do evento tem o aval de
orgaos competentes. (PIPOLO. 2010).

Para definir as condi¢des de montagem e desmontagem do evento, devemos,
de forma técnica, fazer o diagndstico de segurancga, para identificar os riscos de
vulnerabilidade de incidentes que podem ocorrer no evento. Deve ser feito por um
profissional com experiéncia e sensibilidade para identificar esses possiveis
incidentes.

Podemos avaliar riscos no ambiente externo: localizagdo do evento,
vizinhanga, perfil socioeconbmico do bairro, pontos de ©Onibus, taxi,
estacionamentos, delegacias, hospitais, esses locais devem ser verificados no caso
de preciséo por algum incidente.

Analise do ambiente interno: avaliacdo do local e seu perimetro, verificando
tudo no seu interior, instalagdes elétricas, hidraulicas, ar condicionado, extintores de
incéndio, quem trabalha no local, bem como o sistema de seguranga, quem liga e
desliga os disjuntores, e a localizagdo das tomadas, quem cuida das areas
sanitarias.

Feito o diagndstico dos ambientes externo e interno, podemos avaliar as
situacdes de risco.

Riscos humanos sao aqueles decorrentes, com ou sem intencao, de pessoas,
durante, antes ou depois do evento. Os mais comuns s&o: furto ou roubo, assédio
moral ou sexual, vandalismo, sabotagem, mal subito, ameacas, manifestacoes,

tumultos, uso de drogas.
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Riscos naturais sdo fendmenos provocados pela natureza como tempestades,

raios, terremotos, enchentes.

Riscos técnicos sdo aqueles ligados ao mau uso dos equipamentos, um
corrimao mal colocado, fio elétrico descascado, estrutura em condi¢cbes
inadequadas.

Riscos bioldgicos sdo aqueles que expbe as pessoas a contaminagéo ou
intoxicagcdo de alimentos, produtos quimicos, exposi¢do por microrganismos,
bactérias e virus que podem causar danos a saude das pessoas.

Esses riscos devem ser analisados para que sejam tratados da melhor
maneira e nao prejudicar os individuos.

Com essa base da matriz podemos montar um quadrante para classificar os
riscos.

1 - Riscos de alta probabilidade que podem impactar de forma agressiva ao
projeto.

2 - Riscos de média probabilidade mas que podera ter um custo alto para a
empresa.

3 -Risco de média probabilidade mas que causa pouco impacto.

4 - Risco de baixa probabilidade e pouco impacto para a empresa.

“A matriz € um dos estudos contidos na metodologia de analise de
risco, usado para ajudar a justificar os investimentos das acdes de
prevencao e protegao, de acordo com a influéncia que cada risco ira
exercer sobre as atividades desenvolvidas no evento”. (PIPOLO.
2010).

Devemos ter trés maneiras basicas para lidar com os riscos, tratar, assumir e
transferir.

O produtor € quem decide quais riscos serao tratados, analisando e
recomendando as medidas de seguranga para informar quanto isso ira custar.
Também orientar quanto aos riscos que podem ser transferidos e assumidos, com

visao aos lucros do projeto.
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“E tarefa do analista de segurancga elaborar o projeto e entregar com todas as

medidas de seguranga necessarias e valores especificados” (PIPOLO, 2010).

O primeiro passo para um planejamento de seguranga de um evento € a
escolha do local a ser realizado. Foi definido, neste projeto, o auditorio do Instituto
Federal de Brasilia - IFB, por ser um local de facil acesso, como estacionamento
amplo, é estruturado, organizado, amplo, com capacidade 220 pessoas com
poltronas confortaveis, todo carpetado, que ndo tem risco de escorregdes, conta
com saidas de emergéncia, rampas de acesso lateral, elevador para pessoas com
dificuldade de locomogéo, sala de projegéo, audio visual e saguéo de entrada.

Para a cerimbnia de formatura, objeto deste projeto, sera eficiente e eficaz
pela sua estrutura.

O cadastro de acesso sera através de credenciamento, para controlar a
entrada das pessoas no local do evento. O convite sera restrito aos formandos e
seus convidados. A equipe de trabalho sera cadastrada e identificada com crachas.

Verificamos que conta com toda a seguranca, como extintores de incéndio, o
acesso ao local é coberto. No caso de licencas ou alvaras, nao sera necessario pois

o auditorio fica em uma Instituigdo de Ensino Federal ja autorizada para esses fins.
11 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (cronograma)

Cronograma do Evento (Pré, Trans e poés)

Reservar o auditorio Rosana 20/08/2018 Confirmado E-mail prof. Ofugi

Reservar microfones, Ofugi 20/10/2018 Verificar na

radios e maquinas Coordenacao.

fotograficas Somente
orientador

Realizar visita junto a Rosana 08/10/2018 Confirmado e A diregéo

Escola 411 Norte para 11:00 realizado e concordou e

apresentagao do realizado enviara bilhete aos

projeto e proposta dos pais. Aguardar até
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valores e valores

quarta.Conforme
reunido realizada
com a Diretora.
Aprovado e
aguardar até dia
10/10 para envio

aos pais.
Realizar visita Rosana 08/10/2018 Confirmado Questionario
juntamente com as e realizado realizado. Anexos
criangas e 1e2
responsaveis para
aplicar questionario
sobre o projeto
Realizar visita Rosana 09/10/2018 Confirmado Realizado
juntamente com a
professora para aplicar
questionario sobre o
projeto
Orgamentos e locagdo | Rosana 12/10/2018 Confirmado Verificar
de becas ou fantasias orcamentos para
incluir no projeto
Concluido
Verificar possibilidade Rosana 12/10/2018 Confirmada a Verificar
de doacao de doacéo pela orcamentos para
decoracao (captagao Escola de incluir no projeto
de recursos) balées Concluido
incluindo forro da
mesa, flores
Reservar bandeiras, Ofugi 10/10/2018 Somente
prismas Orientador
Convidar Mestre de Rosana 05/10/2018 Confirmado Marcun Pierre M.
Cerimbnias (voluntario) Fontoura
com emissao de
certificado de horas
complementares
Convidar Rosana 05/10/2018 Confirmado Rosana Balbino
Cerimonialistas Patricia Neves
(voluntario) com Gelma Carvalho
emissao de certificado Isadora Marinho
de horas Yuri Bezerra
complementares (inclui Vitor lan
0s membros do projeto)
Convidar fotégrafo Rosana 05/10/2018 Confirmado Jefferson Lima

(voluntario) com
emissao de certificado
de horas
complementares

Airton Plinio
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Convidar técnico de Rosana 10/10/2018 Confirmado Heitor
audiovisual (voluntario)
com emissao de
certificado de horas
complementares
Gravacao de musicas Rosana 05/11/2018 Confirmado Gravado
para o dia do evento -
pen drive
Montar sumario da Rosana até Confirmado Concluido
cartilha 20/10/2018
Providenciar material Rosana doagao da confirmado confirmado
de consumo como escola
resma de papel,
canetas (doagéo ou
captacao de recursos)
Elaborar convite para Rosana 10.11 Confirmado Confeccionados
os formandos e
convidados
Enviar os convites para | Rosana 20.11 A partir do dia A escola
a escola 15.11 encaminhara os
convites aos pais
Montar decoragdo com | Rosana dia do evento | confirmado doacgao da escola
balées no auditério
Realizagéo do Evento Rosana 07/12/2018 Montar painel
de fotos,
organizar A&E,
organizar
equipes,
decoracgao,
mesas, todo o
local do evento

12 RESULTADOS ESPERADOS (impactos e contribuigées)

Neste arrojado projeto o que se espera é a realizagdo da formatura para as
criangas, pela passagem de uma etapa de sua vida, para que esse momento seja
sempre lembrado por elas e pelos familiares e que servira de incentivo para eventos

futuros nessa modalidade.
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Montagem de um sumario de cartilha de “Como ser um organizador de

eventos de formaturas infantis”.
Criacao de um site para armazenamento das fotos das criancas durante o
evento e producgao de video para apresentacdo dos alunos no dia do evento.
Realizagdo quanto a profissdo escolhida para o futuro e assim poder levar a
todas as escolas tanto publicas como privadas a importdncia de se realizar

formaturas para as criangas de niveis infantil ao médio.
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14 ANEXOS

ANEXO | - Questionario de interesse das criangas
ANEXO 2- Questionario de interesse dos pais
ANEXO 3 - Questionario de interesse da escola

ANEXO 4 - Questionario da Professora

ANEXO |

Questionario de interesse das criancas

Vocé sabe o que e
Formatura

Seus pais
comentaram com
vocé sobre a

Vocé tem
interesse em
participar da

Teria um tema em
especial que
gostaria na

Vocé acha
importante ter
uma cerimonia

Fonte: elaborado pela autora

ANEXO 2

Questionario de interesse dos pais

Tem interesse que seu (sua) filho(a) participe
da cerimonia de formatura?

Ja conversou com ele (a) sobre o evento?

Vocé tem interesse em participar da
formatura?

Gostaria de saber a sua opinido sobre um
evento diferenciado, tema deste projeto, para
a ceriménia de formatura do seu (sua) filho(a)

W Sim
m Nao

B sim
B Nio

35
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(Resposta dos pais no ultimo item do grafico)

90% dos pais responderam que gostariam que os filhos tivessem uma formatura

com a beca tradicional, porém coloridas.

Fonte: elaborado pela autora

ANEXO 3
QUESTIONARIO DE INTERESSE DA ESCOLA 411 NORTE

1 - Esta escola tem interesse em participar conjuntamente com os discentes do IFB,
proponente do projeto, em realizar uma ceriménia de formatura com diferencial para
os alunos desta escola?

A direcao quer participar

2 - A escola ja organizou alguma cerimbnia de formatura para os alunos?

Na tipologia de formatura ainda nao.

ANEXO 4
QUESTIONARIO DA PROFESSORA DOS ALUNOS DA 411 NORTE

1 - Com a mudanca de nivel, de escola, vocé acha importante que os alunos tenham
uma cerimdnia de formatura no qual seria uma confraternizagao deles?

Com certeza

2 - O diferencial dessa cerimdnia, fugindo do tradicional, é importante pra vocé?
Prefiro a forma tradicional

3 - Na idade das criangcas da sua turma, acha que uma cerimdnia de formatura
tradicional seria mais conveniente do que uma que poderia ser divertida, onde as
criangas possam se envolver mais?

As criangas devem se divertir com responsabilidade

15 CARTILHA
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A proposta da constru¢cdo de uma cartilha € para ser utilizada como

ferramenta de apoio a quem tem interesse em organizar eventos de formaturas
infantil/infanto-juvenil. Justifica pela caréncia nas instituicdes de ensino pela falta de
referéncias e bibliografias dedicada a organizagdo de eventos sociais como as
formaturas para o ensino fundamental. Viabilizando a hip6tese do desdobramento
possivel deste projeto, criamos um sumario do passo a passo para a realizagéao

desse evento.

Como ser um organizador de eventos de formaturas infantis

SUMARIO (Cartilha)

1 - Por que realizar formatura para criangas do nivel infantil ou fundamental?
2 - Incentivando as criangas a participarem da formatura
3 - Como elaborar um bom planejamento.

4 - Como buscar captacao de recursos

5 - Elaborando um Cronograma, check list

6 - Buscar apoio (equipe de trabalho para o evento)

7 - Elaborando a programacéo

8 - Porque usar os simbolos nacionais na formatura?

9 - O evento: o que fazer durante o evento?

10 - O papel do Cerimonialista e Mestre de Cerimbnias
11 - Recebendo os formandos e convidados

12 - Finalizando os trabalhos: limpeza, relatérios e avaliagcdes.

16 APENDICE

Modelo do SCRIPT

Mestre de Cerimébnias (MC): Boa tarde a todos e a todas! Sejam bem-vindos.
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Solicitamos que os celulares sejam colocados em modo silencioso. E com grande

alegria que o Instituto Federal de Brasilia juntamente com a Escola Classe 411
Norte, realizam a formatura dos alunos do quinto ano de 2018. Um momento que
para eles, ndo é o fim, mas o inicio de uma grande jornada cheia de sonhos e
conquistas.

Convidamos para compor a mesa: (chamar pelos nomes) Diretora da Escola,
Vice-Diretora, professoras das turmas, Coordenadora Pedagdgica e a Madrinha da
turma.

MC: Convidamos agora, aqueles que hoje sdo as “estrelas da tarde”, nossos
formandos (Entrada ao som da musica dos alunos).

MC: As criangas sao o futuro do Brasil, sao fonte de amor: E para que este Brasil
seja justo & preciso que saibamos semear nos coragdes das nossas criangas essa
semente especial que é o amor.

Demonstrando o nosso amor pelo Brasil, convidamos para, de pé, cantarmos o Hino
Nacional Brasileiro.

SOM: HINO NACIONAL

MC: Passamos a palavra a Diretora da Escola para engrandecer esse momento com
suas palavras.

Convidamos a MADRINHA DAS TURMAS para expressar mensagens aos Seus
afilhados.

MC: Chamar um aluno para falar:

Queridos Pais. Quais palavras podemos usar neste momento? Para homenagear
pessoas tdo amadas e que sao tao importantes para nossas vidas? So6 palavras nao
irdo definir nosso agradecimento por tudo que fizeram para que chegassemos até
aqui. Cada um de nos temos uma histéria diferente pra contar. Vocés s&o nossos
herdis e heroinas. Que nos dao forcas e mostram coragem para que possamos
enfrentar as dificuldades da vida. Vocés sao responsaveis por estarmos aqui nesse
momento tdo lindo. Quantas vezes vocés deixaram de realizar seus sonhos para
que os nossos fossem realizados; A todos vocés, sejam biologicos, adotivos, aos

que nao puderam estar presentes por algum motivo, mas sabemos que estao felizes
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e orgulhosos, aos que infelizmente ndo estdo mais entre nés, mas com certeza

estariam felizes com este momento, o nosso muito obrigado (a) por tudo!!'! Amamos
vocés!

MC: Chamar um aluno para falar:

Queridas professoras: Chegamos ao final dessa longa caminhada, prestamos nossa
homenagem a vocés, que compartilharam suas experiéncias de vida e nos deram
apoio nas horas mais dificeis deste nosso percurso. Vocés que nos ensinaram a
dificil arte de ler, escrever e aprender. Suas atitudes, ensinamento serdo exemplos
para levarmos por todo nosso caminho. Hoje sabemos que nossos mestres nao
foram os que ensinaram as respostas, mas sim, aqueles que nos ensinaram a
questionar, a duvidar, a pensar e a sonhar. Muito Obrigado.

MC: Agora chegou a hora em que todos estao esperando. O coragao vai bater mais
forte, as m&os vao suar e o sorriso vai aparecer, chegou, enfim, a hora de receber o
certificado de conclusdo do quinto ano de 2018. Convidamos todos a ficarem de pé
e 0s membros da mesa para entrega dos certificados aos formandos (chamar por

ordem alfabética).

MC: Encerramos neste momento essa solenidade de formatura dos alunos do quinto
ano da Escola Classe 411 Norte. Obrigado a todos e a todas. Para finalizar teremos
um lanche especial no Hall de Entrada. Agradecemos a todos pela presenga e em

especial aos formandos. Parabéns.



