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Procedimentos para Organizacao de Eventos
da SBF

Aos Coordenadores
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Atencao: Os preparativos dos eventos devem comecar, no
minimo, oito meses antes.

1) CONSIDERACOES GERAIS

Esta cartilha de instrugdes destina-se aos coordenadores de eventos oficiais da SBF. Ela foi
feita com o propdsito de minimizar problemas diversos que incluem falhas de logistica
durante os eventos, custos que poderiam ser evitados ou reduzidos, embaragos nas
prestacdes de contas as agéncias de fomento e outros. O corpo de funcionérios da SBF
acumulou, em muitos anos de trabalho, uma vasta experiéncia em questdes que 0s
coordenadores talvez estejam enfrentando pela primeira vez, e dispOe-se a assessorar tais
coordenadores desde o inicio no planejamento e organizacdo do evento. Instamos aos
coordenadores que sigam rigorosamente estas instrucdes. Além de dar sua chancela aos
eventos, a SBF serve como securitizadora dos mesmos ao adiantar recursos ainda nao
aprovados pelas agéncias. E preciso que 0s socios tenham em mente que parte muito
substancial do orcamento da SBF provém de taxas de inscrigdo em seus eventos, sendo
assim essencial que elas sejam efetivamente destinadas ao caixa da Sociedade e que néo
tenham de ser empregadas para cobrir gastos ndo apoiados pelas agéncias de fomento,
exceto em carater excepcional.

2) ABRANGENCIA TEMATICA DOS EVENTOS

A estrita compartimentacéo tematica dos encontros oficiais da SBF e a segregacéo que isso
provoca nas interagbes da nossa comunidade tém consequéncias negativas na sociologia
dos nossos socios e também na sua viséo da Fisica. Com o intuito de mitigar esses fatos, o
Conselho da SBF decidiu que nos encontros de Fisica da Matéria Condensada, Fisica de
Particulas e Campos, Fisica Nuclear e Fisica de Plasmas havera palestras plenarias
convidadas proferidas por lideres cientificos atuantes em é&reas diversas das cobertas pelo
encontro. E importante que os palestrantes convidados permanegam no encontro por pelo
menos dois dias.

3) RELATORIOS DOS EVENTOS

Logo ao final de um evento, o coordenador geral deve informar a SBF os nomes e os contatos
(e-mail e telefone) dos coordenadores (geral e de programas) do evento seguinte da referida
série. Com a apropriada brevidade, o coordenador deve também apresentar uma planilha
geral dos custos do evento e das fontes dos recursos. A preservagdo desses registros nos
arquivos da SBF é importante para que ela possa melhor assessorar os organizadores de
eventos futuros.
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4) DA ESCOLHA DA DATA, LOCAL E HOTEL.

Os coordenadores dos eventos devem definir data, local e o hotel com assessoria do pessoal
de apoio da SBF. Ao visitar o hotel sede do evento e outros hotéis que servirdo de apoio, é
indispensavel que os coordenadores estejam acompanhados por alguém da SBF, pois nosso
pessoal tem experiéncia ndo s6 em negociar clausulas contratuais como em identificar
deficiéncias que possam comprometer o evento. Atengéo deve ser dada aos itens:

a) — Local (cidade) — A SBF pode sugerir alguns locais, usando como base 0s orcamentos de
eventos anteriores, considerando o custo e a facilidade da montagem.

b) — Data - observar se h& algum evento paralelo, ou a proximidade de feriado.

c) - Escolha do hotel sede, que deve seguir o seguinte roteiro e critérios:

Verificar nUmero de acomodagdes.

Verificar nUmero de salas e auditorios.

Verificar se o hotel oferece acomodagdes como cortesia.

Certificar-se de que s6 serdo pagas as diarias utilizadas e ndo um pacote pré-definido,

e negociar um preco, condizente com orgamentos anteriores.

e Saber se os dois coffee-break diarios e o coquetel de boas vindas estardo incluidos no
preco das diérias. Salienta-se que algumas agéncias de fomento n&o aprovam
pagamento de itens como coffee-break, coquetel e jantar de confraternizacgéo.

e Determinar uma data para o periodo de reservas de Doutores e alunos.

Nota: Os participantes sdo responsaveis por suas proprias reservas, com excecdo dos
convidados, que ficarédo sob a responsabilidade da SBF.

o Verificar se o hotel possui 0 equipamento necessario para as apresentacfes, para
decidir sobre o aluguel ou néo de equipamentos.

e Criar uma central de reservas, caso haja necessidade de contratar mais de um hotel.

5) DAS INSCRICOES

A taxa das inscricdes é recurso do fundo de reserva da SBF, e ela ndo sera devolvida sob
nenhuma circunstancia, conforme decisédo do Conselho. S&o cobrados valores especificos
para as diferentes categorias de socios. Os coordenadores podem pedir um valor a mais na
taxa de inscricdo, que poderé ser utilizado como garantia nas despesas do evento. Esse
adicional ndo pode ser maior que o valor de tabela da SBF para cada categoria de socio. Os
Doutores deverdo enviar um cheque caugdo no valor determinado pelo evento, que poderé:

e ser descontado, caso os recursos obtidos das agéncias financiadoras ndo cubram o
or¢camento do evento;

e ser descontado, caso 0 emitente ndo cancele sua inscricdo dentro do prazo fixado e
n&o compareca ao evento.
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6) DOS RECURSOS

As agéncias de fomento mudam seus critérios de auxilio e as datas limite para a solicitagao.
Portanto, é importante atualizar as informacdes, consultando suas paginas na Internet. As
solicitacBes as principais fontes de apoio séo encaminhadas por diferentes atores, como se
Vé a sequir:

CAPES — Feita pelo coordenador
CLAF — Feita pela SBF

CNPQ — Feita pelo coordenador
FAPERJ — Feita pelo coordenador
FAPESP — Feita pelo coordenador
FINEP — Feita pela SBF.

Solicitagcdes também podem ser feitas a outras FAPs locais (FACEPE, FAPEMIG, FAPERGS,
FAPEBA, FUNCAP etc.), por membro dos comités locais.

7) DA DIVULGACAO

As péaginas dos eventos ficam hospedadas no sitio da SBF. Contém todas as informacdes e
recebem as inscri¢des e submissées de resumos on-line. A SBF tem seu préprio padréo de
pagina, que pode ser repetido a cada ano. No entanto, o coordenador tem a opcéo de fazer
uma pégina especial para seu evento. A divulgacdo também pode ser feita por:

Cartazes distribuidos as diversas instituicdes de ensino e pesquisa.
Na midia, por meio da Assessoria de Imprensa da SBF.

No Boletim da SBF.

Por e-mail enviado periodicamente aos socios.

8) DOS ORCAMENTOS

Em geral, os recursos conseguidos para 0s eventos seguem um padrdo. As agéncias de
fomento concedem praticamente o mesmo valor todos os anos e, portanto, o planejamento
financeiro ndo deve ficar muito longe de quadros ja conhecidos. Os itens mais caros do
orgamento em geral so:

Passagens aéreas (internacionais e nacionais)
Hospedagem.

Aluguel de 6nibus.

Aluguel de equipamento de informatica e multimidia.
Publicacéo do livro de resumos (gréfica e papel).
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Confeccéo de certificados e crachas.

Confecgéo de pastas.

Aluguel de painéis.

Outros brindes.

Secretaria do evento: estadia, diarias e transporte aéreo (se longe de S&o Paulo) de
funcionarios da SBF, que ser@o disponibilizados de acordo com o numero de
participantes.

Eventualmente, aparecerdo despesas especificas de cada evento e ainda aquelas do dia a
dia.

Nota: A compra das passagens aéreas é realizada pela SBF, seguindo orientacdo do
coordenador do evento. O aluguel dos 6nibus deve ser feito por representante do comité
regional.

9) DA PRESTAGAO DE CONTAS

Os coordenadores devem seguir as orientagdes da SBF quanto a forma de solicitacdo dos
recursos as agéncias de fomento e saber que gastos sdo permitidos, ja4 que estas tém suas
proprias exigéncias. Os pedidos devem ser feitos cuidadosamente, observando-se todos os
detalhes, para que n&o se incorra em enganos que n&o terdo solucéo futura. E essencial que:

e Ao fazer qualquer tipo de despesa e ao pedir notas fiscais correspondentes e
quaisquer outros comprovantes, os coordenadores sigam as orientagdes da SBF.

o Defina-se previamente quem fara a prestacédo de contas, o coordenador do evento ou
a SBF.

e O coordenador deve intervir, caso algum dos participantes ndo mande comprovante
de passagem ou recibo assinado para a finalizagéo da prestagéo de contas.

e Qs fundos provenientes das agéncias, quando néo utilizados, seréo a elas devolvidos.

Por decisdo do Conselho da SBF, os saldos de recursos do evento que ndo precisarem ser
devolvidas as agéncias de fomento ficaréo no caixa da Sociedade, como parte do seu fundo
de reserva. Tal deciséo se justifica pela necessidade de a SBF dispor de fundos para fornecer
aos coordenadores como adiantamento para despesas antecipadas e cobrir eventuais
déficits de orcamento de eventos, como exposto nas CONSIDERACOES GERAIS desta cartilha.

Sao Paulo, 13 de novembro de 2007.



