
INTRODUÇÃO

A realização de eventos na Unidade é um processo estratégico que visa a
disseminação dos resultados das pesquisas, bem como possibilita atuar 
para o alcance dos objetivos institucionais. No entanto, para que a equipe 
de apoio da Unidade, pudesse desenvolver as atividades com mais 
qualidade, eficácia e rapidez, se fez necessário a organização de todas as
informações e a identificação das demandas e os respectivos 
responsáveis envolvidos em cada etapa de um evento.

Com isso, em 2003, o Núcleo de Comunicação Organizacional sugeriu a 
padronização dos procedimentos para as Solicitações de Atendimento a 
Eventos, e envolveu todas as áreas que participam diretamente neste 
processo (Setor de Logística e Serviços, Manutenção, Compras, Núcleo 
de Tecnologia da Informação). A primeira etapa teve como base a 
conscientização dos clientes internos, sobre a importância de se 
concentrar todas as demandas em um meio de comunicação, cuja 
ferramenta escolhida foi por meio eletrônico, o qual encaminha 
automaticamente o formulário a todos os envolvidos.
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As figuras abaixo mostram alguns campos a serem preenchidos no SAE

No SAE, todas as necessidades de informações mapeadas pelos setores 
envolvidos ficam disponíveis para serem preenchidas pelo 
solicitante/coordenador do evento. Algumas delas são: tipo de evento, título, 
data, horário, coordenadores, local, tipo de público, programação,  dados para a 
elaboração de folder, recursos de informática, traslados, reservas de hotéis, 
divulgação na mídia, aquisição de produtos ou serviços de terceiros 
disponibilidade orçamentária e outros. 
Após o preenchimento, o solicitante envia as informações e, esta demanda 
chega por e-mail para os responsáveis pelo processo no NCO, para as chefias e 
também para os setores envolvidos. Ou seja, todos recebem uma única 
informação, vinda de uma mesma origem. 
A partir do recebimento do SAE, o NCO inicia o processo de organização e/ou 
apoio e estabelece contato com os outros setores, seguindo as orientações 
estabelecidas no Manual de Eventos da Embrapa. 
A página para consulta dos eventos já programados, bem como o formulário 
para preenchimento encontram-se disponíveis na Intranet, na página do NCO.

DISCUSSÃO E CONCLUSÃO

Atualmente, o preenchimento do SAE está totalmente incorporado à rotina 
dos empregados/usuários. Sua implantação proporcionou ao NCO condições 
e padronização de atendimento, além de definição e estabelecimento de 
regras e procedimentos para organização, realização e controle de eventos 
da Embrapa Meio Ambiente. 

OBJETIVOS

O formulário eletrônico para Solicitação de Atendimento a Eventos (SAE) 
foi criado em janeiro de 2002, com o objetivo de organizar e facilitar o 
processo eventos, visando concentrar as informações em um único 
instrumento e possibilitando o envolvimento de todos os setores que 
colaboram  na organização dos eventos. 

SOLICITAÇÃO DE ATENDIMENTO A EVENTOS -SAE

AUTOR (ES): NCO – Núcleo de Comunicação Organizacional1; NTI - Núcleo de 
Tecnologia da Informação2

DESCRIÇÃO DA PRÁTICA

A figura abaixo mostra as solicitações já preenchidas e enviadas 
utilizando o SAE

1. Núcleo de Comunicação Organizacional, Embrapa Meio Ambiente, nco@cnpma.embrapa.br
2. Núcleo de Tecnologia da Informação, Embrapa Meio Ambiente, nti@cnpma.embrapa.br
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