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Introducio

No ambito da unidade curricular de Protocolo e Organizacdo de Eventos, o presente
trabalho propde o planeamento de um evento corporativo: o jantar de langamento da parceria
entre a Casteldes e a Jeropiga ABC.

O objetivo principal deste projeto ¢ aplicar as competéncias técnicas de gestao de eventos
e protocolo empresarial num cendrio pratico, simulando um evento formal para 30 convidados
VIP. O trabalho demonstra a capacidade de organizar um evento, desde a sua base estratégica até
ao encerramento, garantindo a coeréncia entre a logistica e a etiqueta exigida.

O relatério encontra-se estruturado em quatro fases sequenciais, correspondentes as

etapas de vida do evento:

Planeamento Prévio: Definicdo do conceito, objetivos e publico-alvo .
Planeamento Operacional: Gestao de recursos humanos, orcamentacdo e comunicagao .

Realizagdo: Execucdo pratica, com foco nas regras protocolares e checklists de controlo .

b=

Pos-Evento: Processos de desmontagem e avaliacdo de resultados .

Com esta abordagem, pretende-se evidenciar competéncias nao sO6 na logistica e
planeamento, mas também na sensibilidade protocolar exigida em eventos de prestigio

institucional.



1. Planeamento Prévio do Evento
1.1. Tipo de Evento

Evento empresarial pois sera realizado um jantar entre os administradores, gestores de marca e
todos os envolvidos da marca Casteldoes e da marca Jeropiga ABC, realizado para assinalar a

parceria estratégica do langcamento do novo produto conjunto (queijo com castanhas + jeropiga).

1.2. Objetivos do Evento
e Formalizar e celebrar a parceria estratégica

O jantar funciona como o momento oficial de validacdo publica interna da cooperagdo

entre as duas marcas, reforcando a unido institucional.
e Assinalar o langamento do novo produto conjunto

O evento apresenta simbolicamente o queijo com castanhas acompanhado de Jeropiga

ABC como resultado direto da parceria.
E uma forma de conferir prestigio e solenidade ao langamento.
e Reforgar relagdes entre administracdes e equipas envolvidas

Promove aproximacgao entre gestores, administradores e direcdes de ambas as empresas,

fortalecendo a confianca.
e Consolidar a imagem institucional das duas marcas

O evento reforca a percecdo de inovacdo, cooperagao ¢ modernizagdo das marcas, com

impacto interno e futuro impacto externo.
e Produzir materiais institucionais para comunicacao futura

O jantar pode originar:



e oficiais
® pequenos videos,

e citacoes formais,

para uso posterior em comunicagoes B2B e B2C.

1.3. Tema do Evento

Quando o queijo se apaixonou pela jeropiga... e a castanha fez de cupido

1.4. Data e Horario
Data: Sabado, 1 de Novembro de 2025

A data coincide com a €poca tradicional da Castanha e estd no periodo do Sao Martinho,
o que reforga o tema do evento. Por ser um sabado (e feriado — Dia de Todos os Santos), confere
um carater de celebracdo mais acentuado ao jantar, otimizando o networking sem interferir com

agendas de trabalho no dia seguinte.

Horario
19h30 Welcome Drink e | Rececao
Networking Inicial
20h00 Inicio do Jantar Jantar formal
22h00 Discursos ¢ Formaliza¢do da | Momento solene ¢ oficial
Parceria
22h30 Encerramento e Despedida Finalizac¢ao do evento




1.5. Participantes

O jantar institucional sera restrito e exclusivo, garantindo um ambiente de alto nivel para

a formalizagdo e celebragao da parceria estratégica. O niimero de participantes sera de 30

pessoas.

1.6. Local (localizacao e instalagdes)

O evento tera lugar na Quinta das Arcas,

este espago de eventos pertence a marca Jeropiga

ABC.

1.7. Apoios / Sponsors / Patrocinios

n

R

Quinta das Arcas, 4440-392 Sobrado

Tipo de Apoio Entidades Descric¢ao e Justificagdo (Real)
Envolvidas
Apoio Financeiro | Marca Casteldes | Financiamento Mutuo e Direto: As duas marcas
Principal e Marca Jeropiga | partilham os custos operacionais (Catering,
ABC Audiovisual, Produgao de Conteudo).




Apoio Logistico e | Quinta das Arcas | O anfitrido disponibiliza a Quinta das Arcas (1.6)
espaco (Jeropiga ABC) |sem custos de aluguer da sala, assumindo a
logistica de infraestruturas (seguranca, staff da
quinta, estacionamento), sendo uma contribui¢ao
de grande valor.
Apoio Logistico de | Uber for | Parceria de Mobilidade VIP: Contratacdio de um
Transporte Business servigo de transporte privativo e seguro para os
Administradores e Gestores (em especial no
regresso do jantar), eliminando preocupagodes
logisticas e garantindo o maximo conforto e
protocolo de chegada e partida.
Apoio Copy Center (a [ Parceria de Materiais Impressos: Fornecimento
Técnico/Servigos ser nomeado | pro bono ou a prego de custo de todos os materiais
localmente) protocolares (Ementas, Cartdes de Mesa,

Programas Sumadrios) em troca de mengao discreta

no verso.

Apoio ao Produto

Marca Casteloes

e Jeropiga ABC

Fornecimento gratuito dos seus produtos para a
degustacdo, com foco no novo Queijo com
Castanhas + Jeropiga ABC, otimizando os custos

de catering.

1.8. Estratégias de Comunicagdo e Marketing

Comunicaciao Pré-Evento

e Envio de convite institucional formal aos participantes internos e convidados

estratégicos.

e Comunicacdo interna as equipas envolvidas no desenvolvimento do novo produto.

e Partilha prévia de informagao essencial sobre o evento (data, local, horario e dress code).




e Alinhamento do discurso institucional entre as marcas para garantir coeréncia.

Comunicacao Durante o Evento

e Registo fotografico e audiovisual da apresentagdo do novo produto e dos momentos
protocolares.

e Briefing introdutodrio e discurso breve dos representantes das duas marcas.

e Elementos visuais discretos com a identidade das marcas (menus, cartdes de mesa).

o Referéncia ao tema humoristico escolhido:

“Queijo com castanha e jeropiga: oficialmente a melhor equipa do pais.”

Comunicacio Pés-Evento

e Comunicado institucional interno com resumo do evento e proximos passos da parceria.
e Publicagdo oficial coordenada nas redes profissionais das marcas.

e C(Criacao de conteudo breve para comunicacao futura do produto:
“Making-of” do desenvolvimento do queijo com castanhas + jeropiga
Fotografias oficiais dos administradores no brinde

e Arquivo fotografico para utilizacdo futura em feiras e ativagdes comerciais.



2. Organizacao / Planeamento Operacional Or¢camentacio

2.1. Orgcamentacao

A orcamentacao foca-se na qualidade do servico e integra os apoios logisticos. As

quantidades foram rigorosamente ajustadas para o evento de 30 convidados VIP.

Categoria

Descricao

Quantidade

Instalagoes

Sala de Jantar e
Lounge na Quinta das

Arcas

Licenciamento

Licenca especial de

ruido

1 licenga global

Catering

Servico de Welcome
Drink

Jantar de Gala

Servico de Bar com
vinhos e Jeropiga

ABC

Maximo de
pessoas

30 pessoas
Stock préprio

35

Transporte

Gestdo de transporte
através do  Uber

Business

20 a 25 viaturas

Audiovisuais

Sistema de som com
microfones € mesa de
mistura

Ecras LEDs e

Conjunto completo
1 unidade

1 conjunto
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projetores

Ilumina¢do cénica e

decorativa
Recursos Humanos Equipa de 2 elementos
coordenagao 4 elementos

Equipa de servigco

Equipa de
acolhimento

Equipa de
comunicagao

Equipa técnica

2 elementos
2 elementos

2 elementos

Decoragdo e Logistica

Decoracgao floral
outonal

Mesas  Altas  de
Cocktail

Sofas e Poltronas para
zona Lounge

Mesas de Apoio para
Lounge

Balcoes de Recegao

5 unidades + 1 centro
de mesa corrido

10 unidades

20 lugares sentados

10 unidades

1 unidade

Comunicagao

Convites com apoio
da parceria Copy
Center

Merchandising /
Ofertas Corporativas

Press Kits

35 unidades
35 unidades
10 unidades
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2.2. Recursos Humanos

A gestao de recursos humanos para este evento € estruturada em duas vertentes: a defini¢ao clara

das equipas de trabalho e o planeamento rigoroso das agdes a executar.
2.2.1. Defini¢ao das Equipas de Trabalho

1. Equipa de Coordenacdo: Responsavel pela supervisio global, gestio orcamental e
cumprimento das regras protocolares (precedéncias, plano de sala e alinhamento de
discursos) e articulagdo com os CEOs.

2. Equipa de Servico: Responsavel pela supervisdo da montagem dos espagos, de apoio
durante o evento e desmontagem.

3. Equipa de Acolhimento: Responsavel pelo Check-in digital (QR Code), gestdo do
bengaleiro e check-in dos convidados a chegada, encaminhamento para os lugares e
acompanhamento VIP.

4. Equipa de Comunicagdo: Responsavel pela assessoria de imprensa, gestdo da imagem do
evento, fotografia e distribui¢do de merchandising.

5. Equipa Técnica: Responsavel pela projecao do video da parceria e som ambiente.

2.2.2. Planeamento, Execuc¢do e Controlo das A¢des
O planeamento segue um cronograma macro dividido em trés fases criticas:

e Fase 1: Pré-Evento (Planeamento - 12 semanas antes)
o Defini¢do final do orcamento e sele¢do de fornecedores.
o Criagao da identidade visual e producdo de convites.
o Envio de convites (6 semanas antes)
o Processo de controlo e confirmagdo das presencas
e Fase 2: Execucdo (Preparacao - 4 semanas antes)

o Reunides técnicas com empresas de outsourcing.

12



o Elaboracdo do press release e contacto com os media.
o Fecho da lista de convidados
o Plano da montagem de mesas (Seating Plan).
e Fase 3: Controlo (durante o evento)
o Realizagdo de um briefing com todas as equipas 1h30m horas antes do inicio
o Utilizagdo de checklists de montagem para controlo (verificagdo de luz, som,
catering e decoracao)

o Monitorizagao em tempo real do cronograma do evento.

2.3. Empresas de Outsourcing

Dada a especificidade técnica, recorre-se a contratagdo externa para quatro areas do

Servigo:

1. Catering: Contratacdo de um chef especializado para criar um menu exclusivo e de
colaboradores, assegurando o servigo de mesa formal e a gestao de bar.

2. Audiovisuais: Fornecedor de equipamento de som, luz e video, garantindo a qualidade
técnica das projegdes e discursos.

3. Decoracdo: Empresa responsavel pela decoracdo floral e do ambiente, alinhada com o
tema do jantar.

4. Transporte: Ativacao da parceria com a Uber for Business para a gestdo das deslocagdes
dos convidados VIP, garantindo pontualidade e seguranga sem custos operacionais

acrescidos.

2.4. Estrutura do Programa

De acordo com o ponto 1.4, aqui temos a estrutura do programa de forma definida,

indicando com pormenor os horarios, acdes e duracdes das atividades e os seus intervenientes.

Horério Acgdo Duracao Intervenientes

13



19:30 Rececgdo e | 30 minutos Equipa de acolhimento
Welcome Drink Catering
20:00 Inicio do Jantar | 10 minutos Equipa de acolhimento
(entrada na sala) Catering
20:10 Jantar - servigo de | 50 minutos Catering
entrada e prato Equipa de servico
principal
21:00 Video 10 minutos Equipa de comunicagao
promocional  da Equipa técnica
parceria
21:10 Jantar - servico de | 30 minutos Catering
sobremesa e café Equipa de servigo
21:40 Discursos e | 20 minutos CEOs
formalizagdo Equipa de coordenagao
Equipa de comunicagdo
22:00 Brinde oficial e | 15 minutos CEOs
encerramento Equipa de coordenagao
Equipa de servigo
22:15 Despedida e | 15 minutos Equipa de acolhimento
ofertas Equipa de comunicagao
22:30 Finalizacao do | —--- Equipa de coordenagdo

evento
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2.5. Elaboragao e Envio de Convites

O convite ¢ a primeira peca de comunica¢do formal, sendo essencial que transmita o

carater exclusivo do evento institucional.

e O convite serd criado num formato hibrido, um convite fisico impresso em papel de alta
qualidade, o que garante a elegancia e o respeito protocolar que o evento exige.

e No convite fisico sera integrado um cddigo de resposta rapida (QR Code), que tem como
objetivo direcionar o convidado para uma pagina digital que permite a confirmagdo de
presenca de forma imediata.

e A funcdo do codigo QR ¢ crucial para a equipa de acolhimento, pois facilita o
rastreamento da presenca na hora da rece¢do (check-in) e a recolha de informacdes
essenciais, como restrigdes alimentares.

e O design utilizara o co-branding das duas marcas e seguird o tema outonal (castanhas),
mantendo a coeréncia visual.

e Juntamente com o convite fisico, seguird um cartdo de acompanhamento (compliments

card) com a seguinte mensagem formal:

"A Administracdo da Casteloes e da Jeropiga ABC apresenta os seus melhores
cumprimentos e tem a honra de enviar o convite para o jantar de lancamento da
parceria, esperando poder contar com a Sua estimada presen¢a neste momento

solene."”

e Os convites serdo enviados com seis semanas de antecedéncia e serd a equipa de
acolhimento a fazer o acompanhamento dos convidados que ndo responderem, para

garantir 100% de confirmagao antes do evento.

2.6. Merchandising

r

O merchandising ¢ essencial para prolongar a experiéncia do evento apds o seu
encerramento e o objetivo ¢ oferecer uma lembranga de alto valor, que reforce a parceria e o seu

conceito gastrondmico.
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e O conceito deriva da ideia "Quando o queijo se apaixonou pela jeropiga..." e assim no
final ¢ entregue a cada convidado um presente que materializa o tema do jantar.
e O presente serd entregue numa caixa de madeira, contendo:
1. Uma edi¢do especial do Queijo Casteldes.
2. Uma garrafa miniatura de Jeropiga ABC (versdao premium).
3. Um saco ou embalagem de castanhas (referéncia a época do Sao Martinho).
e Serdo distribuidos 35 Kits (para os 30 convidados mais uma margem de seguranca de 5
unidades).
e A entrega dos presentes sera realizada de forma protocolar e personalizada pela equipa de
acolhimento, a saida do evento, no momento das despedidas, garantindo a ultima

impressdo de qualidade e facilidade de transporte para o convidado.

2.7. Divulgagdo

Trata-se de um evento privado e portanto a estratégia de divulgagdo para este jantar tem como

objetivo gerar valor institucional sem comprometer a privacidade do evento.

A divulgacdo de detalhes sobre o evento serda no Pos-Evento (apds o encerramento no

sabado, dia 1 de novembro), utilizando material multimédia de alta qualidade.

e Sera contratado uma equipa audiovisual, com fotdgrafo e um videodgrafo profissionais,
para captar discretamente os momentos-chave (discursos, brindes, convivio). Este
material serd propriedade das duas marcas nomeadamente na criagdo de videos e
fotografias oficiais que reforcem a imagem da parceria.

e O foco serd em plataformas B2B e canais profissionais, numa fase inicial, com
publicacdes nas paginas de LinkedIn da Casteldes e da Jeropiga ABC, realcando o
sucesso da unido das administragdes e o langamento do novo produto. Sera utilizado o
material gerado em newsletters internas e comunicagdes B2B para stakeholders do setor,
capitalizando o evento para o refor¢o das relagdes institucionais.

e O objetivo da divulgacao visa sobretudo a consolidagdo da imagem institucional e o

posicionamento das marcas no setor agroalimentar como inovadoras e cooperantes.
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2.8. Assessoria de Imprensa

A assessoria de imprensa focar-se-4 em facilitar a cobertura mediatica, fornecendo
ativamente material de alta qualidade para que os media possam partilhar a noticia da parceria de

forma rapida e precisa.

e A distribuicdo do material serd dirigida a um leque mais vasto de jornalistas, incluindo a
imprensa generalista, além da imprensa especializada (economia, agroalimentar,
lifestyle), sendo a principal ferramenta de comunicacao, o proprio press kit. Este kit sera
enviado de forma digital e proativa a todos os meios, contendo:

o Comunicado de imprensa (com citagdes dos CEOs).
o Fotografias oficiais do brinde, dos CEOs e do produto.
o Fichas técnicas do novo produto.

e A presenca dos media no local € controlada, sendo que os jornalistas serdo convidados a
marcar presenca no cocktail e terdo prioridade no momento do brinde oficial (22:00h),
sendo-lhes garantida a entrega do press kit para que possam cobrir o evento de forma
eficiente.

e O objetivo ¢ tornar a noticia da parceria facil e atrativa, garantindo que a informacao

veiculada seja controlada pelas marcas.

3. Realizacio do Evento

A fase de realizacdo do evento ¢ o culminar de todo o processo de planeamento, exigindo
um controlo rigoroso sobre a execugdo das tarefas, a gestdo das equipas € o cumprimento das
normas protocolares estabelecidas. O sucesso desta etapa depende da capacidade de resposta a

imprevistos e da fluidez com que o programa ¢ cumprido.
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3.1. Checklist Geral

A checklist operacional funciona como o guido mestre para o controlo de qualidade e

gestao de tempos, assegurando que nenhum detalhe logistico ou protocolar ¢ esquecido.

3.1.1. Pré-Evento Imediato (48 a 24 horas antes)
Nesta fase critica, confirma-se a prontidao de todos os servigos externos e internos.

e Confirmacao Final de Participantes: Fecho da Guest List com 30 pax e revalidagao de
restricdes alimentares junto do Chef.

e Verificacdo de Transportes: Confirmacao das matriculas e motoristas do servico Uber
for Business para os administradores.

e Impressao de Materiais: Validagdo final e rececdo dos menus, marcadores de lugar
(place cards) e guides de protocolo.

e Inspecdo ao Local: Visita técnica a Quinta das Arcas para verificacdo de limpeza,

climatizagdo e acessos.

3.1.2. Dia do Evento (Manha — 09h00 as 14h00)
Foco na logistica pesada e estrutural.

® (09h00: Chegada da equipa de producdao e limpeza geral do espago (Sala de Jantar e
Lounge).

e 10h30: Montagem das estruturas de branding (pérticos ou roll-ups discretos) e sinalética
direcional.

e 11h00: Instalacdo e testes de equipamentos audiovisuais (projetores, ecras LED,
microfones e som ambiente).

e 12h30: Montagem do mobiliario principal (Mesa Imperial e mesas de apoio/bar).

3.1.3. Dia do Evento (Tarde — 15h00 as 18h00)

18



Foco no detalhe, decoragao e preparacao do servigo.

15h00: Inicio da decoragdo floral (tema: outono/castanhas) e mise-en-place das mesas
(toalhas, loigas, cristais).

16h00: Chegada e preparacao da equipa de Catering e Staff de servigo (fardamento e
higiene).

17h00: Teste de som e video (projecao do video da parceria) com a equipa técnica.

17h30: Colocagdo dos materiais protocolares: cartdoes de mesa de acordo com o plano de

sala, ementas e ofertas nos lugares (se aplicavel nesta fase).

3.1.4. Contagem Decrescente (18h00 as 19h00)

Foco na equipa e verificagao final.

18h00: Briefing geral (ver ponto 3.5).

18h30: Vistoria final pelo Coordenador do Evento (iluminacdo, temperatura, musica
ambiente).

18h45: Posicionamento das equipas de Acolhimento e Seguranga nos postos.

19h00: Prontidao total (Luzes acesas, musica ligada, bebidas de boas-vindas preparadas).

3.2. Montagem

A montagem reflete a identidade da parceria, exigindo uma harmonia entre a natureza

rustica do local (Quinta) e a sofistica¢do corporativa das marcas.

3.2.1. Configuragdo do Espaco

O espago na Quinta das Arcas sera dividido em trés areas funcionais para garantir o fluxo dos

convidados:

Zona de Acolhimento (Foyer): Area de Check-in digital e bengaleiro.
Zona de Cocktail (Lounge/Terraco): Espaco informal com mesas altas para o Welcome

Drink e networking inicial, facilitando a circulagdo.
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e Zona de Refeicdo (Sala Principal): Espaco solene com uma unica mesa imperial para 30
pessoas, promovendo a unido entre as duas administragdes. O palco/pulpito ficard numa

das extremidades visiveis a todos.

3.2.2. Decoracdo e Ambiente

A decoragdo deve materializar o tema "Quando o queijo se apaixonou pela jeropiga... ¢ a

castanha fez de cupido".

e [luminacdo: Tons ambar e quentes para criar um ambiente acolhedor e premium.

e Centros de Mesa: Arranjos baixos (para ndo obstruir a visdo) compostos por ourigos de
castanha, folhas secas, e elementos que remetam para as vinhas (Jeropiga) e para o pasto
(Queijo), sem competir com a comida.

e Mobilidrio: Cadeiras confortaveis para um jantar prolongado e téxteis de alta qualidade

em tons neutros (bege ou cru) para destacar as cores dos produtos.
3.3. Regras Protocolares

Tratando-se de um evento institucional de alto nivel, o protocolo empresarial dita as
normas de conduta, precedéncia e ordenamento, garantindo que as hierarquias sao respeitadas e o

objetivo da parceria ¢ valorizado.

3.3.1. Precedéncias

Sendo um evento conjunto, aplica-se o sistema de presidéncia partilhada ou alternada. Contudo,
como o evento ocorre na Quinta das Arcas (propriedade da Jeropiga ABC), a Jeropiga ¢ a anfitria

técnica. Protocolarmente, o anfitrido cede a direita ao convidado de honra. Assim:

1. CEO da Jeropiga ABC (Anfitrido).
2. CEO da Casteldes (Anfitrido).
3. Seguem-se os Administradores e Diretores de ambas as empresas, intercalados (sistema

intercalado) para evitar "ilhas" de empresas e promover a integracdao das equipas.
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3.3.2. Presidéncia e Plano de Mesa (Seating Plan)

333

Opta-se por uma Mesa Imperial (retangular unica) para os 30 convidados.

Presidéncia: Ao centro da mesa (Estilo Francés), sentam-se frente a frente os dois CEOs.
Ordenamento: A partir do centro, distribuem-se os restantes convidados por ordem de
hierarquia, alternando entre Casteldes e Jeropiga ABC.

Os cartdes de mesa (place cards) sdo obrigatérios para evitar constrangimentos na escolha

de lugares.

. Simbolos Nacionais e Corporativos

Bandeiras: Caso sejam usadas no palco ou entrada, a Bandeira Nacional (Portugal) ocupa
o lugar de honra (centro ou direita de quem preside), seguida da Unido Europeia
(esquerda de quem preside).

Bandeiras corporativas: As bandeiras da Casteldes e Jeropiga ABC ladeiam as nacionais.
Logotipos: A projecdo em ecrd deve manter os logoétipos lado a lado, com o mesmo

tamanho e destaque visual.

3.3.4. Tratamentos e Vocativos

Nos discursos e cartdes, devem ser utilizados os titulos académicos ou corporativos

corretos (ex: "Senhor Presidente do Conselho de Administracdo", "Senhora Diretora de

Marketing"). O tom deve ser formal mas cordial, dado o motivo de celebragao.

3.4. Lista e Registo de Participantes

3.4.1. Gestdo Prévia (RSVP)

A gestdo de confirmacgdes ¢ encerrada 72 horas antes. A lista final (30 pax) ¢ impressa e

integrada numa aplicagdo de gestdo de eventos para controlo em tempo real. Devem constar:

Nome, Cargo, Empresa, Mesa/Lugar atribuido e Restrigdes Alimentares.
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3.4.2. Processo de Acolhimento (Check-in)

A equipa de Acolhimento estara na entrada com tablets para leitura do QR Code enviado

no convite (conforme ponto 2.9).

Nao serdo usados crachas (badges) dado o carater de gala/jantar exclusivo, mas a equipa

de protocolo deve memorizar as caras dos VIPs para um tratamento personalizado a chegada.

Encaminhamento pessoal até a zona de Welcome Drink.

3.5. Briefing com Todos os Intervenientes

O briefing ¢ realizado as 18h00 no local, reunindo os chefes de equipa (Catering, AV,

Acolhimento, Seguranga) e o Coordenador Geral.

3.5.1. Ordem de Trabalhos do Briefing

1. Revisdo do Cronograma: Validagdo passo a passo do minuto-a-minuto (recegdo,
discursos, servigo de jantar).

2. Identifica¢dao de VIPs: Mostrar fotos dos CEOs e convidados criticos a todo o staff.

3. Sinais de Comunicacao: Definir gestos ou codigos de radio para inicio do servigo, falhas
técnicas ou emergéncias.

4. Plano de Contingéncia: Relembrar saidas de emergéncia e atuacdo em caso de falha de

energia ou auséncia de um orador.
3.6. Acompanhamento e Implementacao das A¢des (Execugao)

Durante o evento, o Coordenador de Eventos assume uma postura de supervisao, nao

operacional, garantindo o "controlo estratégico".

e Monitorizacao: Uso de radios para comunicagdo discreta entre sala e cozinha/bastidores.
e Cumprimento do timing: Garantir que o jantar comec¢a as 20h00 e que os discursos

(22h00) ndo se atrasam, para ndo cansar os convidados.
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e Gestiao de imprevistos: A equipa de "Gestdo de Crise" deve estar pronta para atuar (ex:

um convidado extra aparece sem aviso — ter lugar de reserva preparado).

4. Pos-Evento

O ciclo de vida do evento ndo termina com a saida do Ultimo convidado. A fase de
pos-evento € crucial para fechar contas, desmontar estruturas e, mais importante, avaliar o

retorno do investimento.

4.1. Desmontagem
A desmontagem inicia-se imediatamente apds a saida dos convidados (23h00/23h30) ou
na manha seguinte, dependendo do acordo com a Quinta.

e Recolha de Materiais Sensiveis: Equipamentos AV, brindes excedentes e elementos de
branding sdao os primeiros a ser guardados.

e Limpeza e Restituicdo: O espaco deve ser entregue nas condi¢des exatas em que foi
recebido, respeitando o acordo com a Quinta das Arcas.

e Inventario: Contagem de perdas ou danos (copos partidos, materiais extraviados) para

acerto final de contas.

4.2. Avaliagao Pos-Evento

A avaliagdo permite medir o sucesso da parceria e a eficidcia da organizagdo. Esta

avaliagdo sera feita em duas vertentes: pela organizagao (empresas) e pelos participantes.

4.2.1. Indicadores Quantitativos (KPIs)
A andlise quantitativa foca-se em dados mensuraveis:

o Taxa de Assiduidade: Numero de presentes vs. convidados (Meta: 100% ou 30 pax).
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Cumprimento Orcamental: Desvio entre o orgamento estimado e o custo real
executado.
Cobertura Mediatica: Numero de mengdes na imprensa especializada e alcance das

publicagdes no LinkedIn das marcas nas 48h seguintes (Clipping).

4.2.2. Indicadores Qualitativos (ROO - Return on Objectives)

A anélise qualitativa mede a satisfagdo e a percecao de valor:

Feedback dos administradores: Reunido de debriefing com os dois CEOs para aferir se
0 objetivo politico/estratégico da parceria foi sentido.

Qualidade do servico: Avaliacdo do catering (temperatura, sabor, servigo de vinho) e do
conforto do espago.

Questionario de satisfacio: Envio de um breve questionario digital (ex: Google Forms)
aos participantes 24h apos o evento, perguntando sobre a qualidade do novo produto

(degustagdo) e a organizacdo do evento.

4.2.3. Relatorio Final

A

Devera ser produzido um relatério final até 15 dias apds o evento, contendo:

Sumario Executivo.

Avaliacao Financeira (Custos Finais).

Reportagem Fotografica (Sele¢ao das melhores fotos oficiais).
Andlise de Clipping e Redes Sociais.

Conclusoes e Sugestoes de Melhoria para futuros eventos conjuntos.
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