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Apresentacao

Este Manual de Apoio para a Organizagao dos Encontros da COGEF contém as principais diretivas a
serem observadas na sua organizagao.

As duvidas e casos omissos devem ser resolvidos diretamente com o Presidente da COGEF, o qual
podera passar informacgdes adicionais.

O material foi construido a partir de checklist utilizado para a organizacdo dos encontros
recentes.

O manual ndo é uma determinacdo, mas uma orientacdo que podera ser Util aos anfitrides dos
encontros.

COGEF, 23 de margo de 2023.

Reuben da Cunha Rocha
Presidente da COGEF
rcrocha@fazenda.rj.gov.br
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1.

2.

Comissao organizadora do evento

Devera ser criada uma comissdo organizadora que sera responsavel por todo o suporte necessario
para a organizacao de todas as etapas do evento, tais como:

Providenciar a rela¢ao de autoridades que serdao convidadas para a abertura da COGEF:
encaminhar oficios para as autoridades locais; as autoridades de outros Estados serdo
convidadas pelo Presidente da COGEF;

Criar a identidade visual do evento: preparar material de divulga¢dao com a logo do evento
(sinalizagdo, banner, imagens para o site do COGEF, crachd, display para identificacao das
autoridades na mesa principal, convite eletronico, certificado, etc.) - ver modelos no Anexo 1;
Preparar material dos participantes: cracha, pasta, caneta, blocos, programacdo das
reunioes, etc.;

Criar e disponibilizar template para os palestrantes

Organizar o evento: escolher o local do evento; providenciar o fornecimento de alimentacao,
agua e café; organizar o Coquetel de Confraternizacdo; decorar a sala para os diasdas reunides
plendrias; providenciar sala de apoio com equipamentos de informdtica e rede WI-FI;
contratar a sonorizagdo completa da sala de reuniao, incluindo os microfones; preparar o local
do credenciamento dos participantes; decorar as mesas com o material do COGEF — bandeiras
e placas de identificacao dos estados; organizar o cerimonial; gravar as apresentag¢des e tomar
as demais providéncias detalhadas neste manual, dentre outras necessidades que venham a
surgir antes e durante o evento.

Criar e ativar o Formuldrio de Inscricao do evento: esta podera acontecer a) por meio de
preparacao do site da COGEF, b) em site desenvolvido pela SEFAZ anfitrida especificamente
para o evento ou 3) através de formuldrio eletrénico simples (forms).

Convocacao oficial do evento

A Diretoria da COGEF disponibilizara no site desta e enviara por e-mail a convocac¢ao para todas as
SEFAZ Estaduais, assim que tiver as seguintes informacdes disponiveis:

tarifas: informar valor das tarifas (também telefones, e mail e nomes das pessoas de contato)
do Hotel do evento (caso seja em hotel) e de outros hotéis e pousadas (indicados) para reserva;
condigbes de reserva: informar se na definicGo de reserva haverd necessidade de pagamento
de alguma garantia. Preferencialmente que ndo haja esta necessidade, considerando que via
de regra as didrias dos participantes geralmente ndo sdo creditadas deforma antecipada;
data-limite para reserva: Informagées sobre a data-limite para garantia das vagas (blogueio)
nos respectivos hotéis e pousadas;

temas de interesse: quais assuntos a SEFAZ anfitrid possui interesse em apresentar.
Normalmente sdo até dois;

indicagdo dos nomes das autoridades convidadas pela SEFAZ: Governador, Secretdrio da
Fazenda, Secretdrio Executivo da Receita, Subsecretdrios e outras autoridades que julgar
importante constar do convite;
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6. equipe de apoio: informar os nomes (telefone, e-mail, etc.) dos colegas que dardo apoio local
a qualquer necessidade dos nossos companheiros.
7. outras informagdes que julgar importante;

3. Das inscrigoes

O formuldrio de inscricdo deverad ser disponibilizado pelo menos 45 dias antes da data do encontro e
devera informar, no minimo: UF, 6rgao de origem, nome completo, discriminagdo de quais eventos
participara, email funcional e cargo ou fungao.

A ativacdo do link de inscricdo sé serd realizada no dia em que se iniciam as inscricdes e sera
determinada pelo Presidente da COGEF.

As inscricoes serdo homologadas pela Diretoria da COGEF e serdo restritas a servidores fazendarios,
mediante utilizacdo de e-mails funcionais, devendo os inscritos receberem, eletronicamente,
confirmagdo da inscrigdo.

4. Pauta do COGEF
As sugestOes de pauta devem ser encaminhadas para a Diretoria da COGEF, por meio de e-mail.

A Diretoria da COGEF sera responsavel por consolidar e divulgar a pauta oficial.

5. Local do evento

A escolha do local para realizacdo do evento deverd observar os seguintesaspectos:

¢ sala da Reuniao Plenaria e COGEF Tl: para os trés dias de reunido, deve comportar, em
média, 120 (centoe vinte) pessoas.

e sala de apoio: devera estar guarnecida com mobilidrios e equipamentos, tais como mesas e
cadeiras, notebooks com acesso a internet e impressora, e, também, com agua potavel.

6. Sala da Reunido Plenaria - Providenciar os seguintes recursos:
Mobilidrio:

e sala para comportar uma média de 120 (cento e vinte) pessoas, conforme layout a seguir;

e disposicdo das mesas e cadeiras em formato “U”, suficiente para comportar de 35 a 37
pessoas sentadas - de 8 a 10 assentos na mesa principal e 27 nas laterais — e os demais
participantes, em fileiras atras das laterais, ou com cadeiras, de acordo com a
disponibilidade de espaco;

e as mesas deverdo estar devidamente cobertas com toalhas;

e pulpito;

e tablado no palco, se possivel;

e suporte para as bandeiras.
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Exemplos de leiaute que poderao ser usados para a disposicao do mobiliario no Salao da Plenaria

Banner do Evento |
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Equipamentos:

e Sistema de sonorizagdo profissional compativel com o ambiente, considerando caixas
acusticas, mesa de audio, 35 microfones goosenecks os participantes assentados a mesa
principal), e 02 microfones sem fio para pulpito, sendo 1 de stand by.

e Sistema de iluminacdo para ball room contendo iluminac¢do do palco, iluminacdo da sala,
iluminacdo de decorativa do ballroom e iluminagdo decorativa do foyer/coffee break;

e tela de projecao, preferencialmente teldo de LED de alta-definicdao, P3, com as seguintes
dimensdes: 6,00 x 4,00; e demais equipamentos acessdrios para o seu funcionamento;

e 02 TVs de 55" com pedestal, sendo uma para sistema completo de cronbmetro e a outra de
retorno para palco. Inclui técnico full time para operacao do sistema de cron6metro;

e notebook (com o sistema PowerPoint instalado e com acesso a internet);

e passador de slides;
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e rede WIFl com acesso a internet
e Distribuicdo elétrica para mesa principal, com instalacdo de 2 tomadas por mesa.

Recursos adicionais:
e manter na sala uma mesa de apoio com agua e café durante as reunides.

e decoracdo para a mesa principal e, se for o possivel, para a sala de Reunido Plenaria

Pessoal técnico:

e manter na sala um operador de dudio e video e um técnico de informatica.

7. Composi¢cao da mesa principal

A composicdo da mesa serd definida pelo Presidente da COGEF juntamente com a coordenacdo do
evento. Poderdo ser chamados para compd-la na solenidade de abertura da Reunido Plenaria:

e as autoridades do Estado anfitrido (governador, prefeito, secretario Municipal, deputados e
vereadores, etc.);

e Secretario de Fazenda, Financgas ou Tributacdo do Estado anfitrido;

e as autoridades de outros Estados, convidadas pelo Presidente da COGEF;

e osrepresentantes da COGEF: Vice-presidente e/ou Secretario-Executivo;

e 0s representantes da Secretaria de Fazenda, Finangas ou Tributagao do Estado anfitrido;

e Qutras autoridades, a critério da Presidéncia.

Preparar uma lista com os nome e cargo de cada um dos componentes da mesa e entregar para o
Presidente da COGEF com antecedéncia.

8. Placas ou prismas de identificacao dos Estados e bandeiras

As vinte e sete Unidades da Federacdao deverao estar identificadas por ordem alfabética, na mesa
principal, em formato “U”, com nome e bandeira correspondentes. As bandeirinhas poderao ser
fisicas ou impressas nos prismas. De igual forma, as autoridades participantes da mesa diretora
deverdo estar identificadas com prismas. Vide modelos no Anexo 1.

6. Sala de apoio

Devera ser providenciada uma sala de apoio a comissdo organizadora do evento, contendo a seguinte
estrutura:

e mesas e cadeiras; e Jgua potavel;
e computadores, com acesso a internet; e técnico de informatica.
® impressora;
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7. Apoio logistico
Durante todo o evento os seguintes profissionais deverdo estar presentes:
e Recepcionistas: serdo responsaveis pelo credenciamento dos participantes e para dar

orientacdes sobre o evento (apoio durante as Reunides Plenaria e da COGEF TI);

e Técnico de som e video (Reunides Plendrias e COGEF TI): sera responsavel por cuidar da
gualidade do som na sala e deixar os slides das apresentacdes e videos, conforme o caso,
prontos para serem usados pelos palestrantes e expositores. Devera, também, efetuar as
gravacgoes de todas as apresentagbes e operar o crondmetro.

e técnico de informatica: presente no local para dar suporte a quaisquer problemas;

e seguranga: caso seja necessario.

8. Recepcao e credenciamento

Devera ser reservado um espaco, proximo a sala de reunido, com mesas e cadeiras para fazer o
credenciamento e a distribuicido do material dos participantes, com recepcionistas treinadas e
orientadas sobre a dindmica do evento.

9. Lista de presenga

A organizacado do evento devera providenciar as listas de presenca das reunides, com 0s homes em
ordem alfabética:

Devera ser entregue ao Presidente da COGEF cdpia das listas de presenca, tanto da COGEF Tl quanto
das Plenarias (em ordem alfabética).

Se for possivel a criagdo de um site para o evento, sera desejavel a funcionalidade de marcacao de
presenca de forma digital.

10.Material dos participantes (kit)

Devera ser providenciado para ser entregue aos participantes no momento do credenciamento:

e crachg;
e pasta contendo bloco de anotacdo, caneta e a programacado da COGEF;
e outros itens, a critério da organizacao.

11.Coffee break (pela manha e pela tarde)
Os coffee-breaks deverdo ser servidos pela manha e tarde, nas reunides da COGEF Tl e Plenarias, fora

do ambiente da sala de reunido.

12.Almogo
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Sendo possivel, a organizacdo do evento devera fornecer os almocos aos inscritos, preferencialmente
no préprio local de realizagdao das reunides.

13.Coquetel de Confraternizacgao

Havendo possibilidade, o coquetel de confraternizagao sera realizado no primeiro dia de Reunido
Plenaria, apds os trabalhos.

14.Imagem para o site do COGEF

A organizacdo do evento deverd providenciar a producdo de um banner e de uma logomarca do
evento para ser colocado no site da COGEF, conforme exemplo a seguir (observar o tamanho da
imagem):

Banner — para pagina principal Logomarca — para a agenda de eventos
1513 x 405 Pixels 154 x 154 Pixels
40 x 11 centimetros 4 x 4 centimetros

Banner — para pagina principal — exemplo:

Comissao de Gestao Fazendaria

Belém - 14 a 16 de setembro 2022

Logomarca — para a agenda de eventos. Exemplos:

‘mEUHIﬂﬂ-

52° Ce GEF

Uiy o Uil F el

Visualizagdo no site do COGEF:
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15.Slide para divulgacao de apoiadores e patrocinadores
Ficara a critério do Secretario anfitrido a utilizacdo de patrocinios e divulgagao do respectivo apoio.
16.Mestre de ceriménias

Devera ser providenciado um mestre de cerimdnias para o momento da abertura oficial da Reunido
Plenaria.

17.Brindes para sorteios e distribuicao

Ficard a critério da organizacao do evento.

18.Relacao dos participantes na organizacao do evento

No segundo dia da Reunido Plenaria, a organizagdo do evento devera providenciar, para o Presidente
da COGEF, uma relagdo com os nomes das pessoas que contribuiram para a organizacdo do evento,
para receberem as homenagens simbdlicas ao final da COGEF.

19.Fotos do evento

A organizacdo do evento devera providenciar um fotégrafo profissional para registrar a solenidade
de abertura da Reunido Plendria e para tirar a foto oficial do evento, que deverd ocorrer antes da
saida para o almogo.

20.Certificados

Apds a COGEF, a organizacdao do evento devera disponibilizar o certificado de participacdo, que
taser fornecido em formato digital e encaminhado aos participantes via e-mail ou disponibilizado
no site do evento

10
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CRACHA E CORDAO

55° Cogef // Pecas graficas
Credencial 10x15cm

4x0 cores

1 furo para encaixe do mosquetio

ANEXO 1 — MATERIAL GRAFICO E COMUNICAGAO VISUAL

11
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PRISMAS DOS ESTADOS
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PRISMAS NOMINAIS

52° COGEF -

Joao Cardoso
Palestrante
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55°
CS GEF

Comissao de Gestao Fazendaria

52° COGEF ®

530 do Gestio Fazendéra
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CADERNO

55" Cogef // Pecas graficas
Caneta
Area impressio: 4xlcm

g

52° C GEF

Comiss3o de Gestéo Fazendita
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TELAS DE
TRANSMISSAO

Abertura da COGEF TI

AL
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Solenidade de Abertura da

52° CeGEF

Comissdo de Gestdo Fazendaria

Agradecemos
a sua participagdo

52° C& GEF

Reuben da Cunha Rocha

SEFRZ A)

. Administragao Tributdria
Tema: como Sitema
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O evento comegara
em instantes

Obrigado
pela sua participagdo!

Nos vemos amanha

§2° CeGEF EFE]e

Nome Sobrenome

BID

Daniel Belmiro Fontes

Tema: fomio camotamental
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