CAMARA MUNICIPAL

ot L BT 002.2 Procedimento Interno

Producao e Organizacao de Eventos e Atividades do Servigco Educativo da
Divisao de Cultura e Turismo

1. Objetivo
Definir as atividades associadas a Produgdo e Organizagdo de Eventos e as Atividades do Servigo
Educativo no ambito da Divisao de Cultura e Turismo.

2. Ambito
Abrange as atividades a realizar, referentes a producdo e organizacdo de eventos e as atividades do
Servico Educativo.

3. Definicoes e Abreviaturas

3.1. Outras definicbes contidas na norma NP EN ISO 9000 - Sistemas de Gestao da Qualidade —
Fundamentos e Vocabulario.

3.2. CC - Coordenador da Area Funcional

3.3. CHUO - Chefe da Unidade Organica

3.4. CMM - Camara Municipal da Maia

3.5. DCT - Divisdo de Cultura e Turismo

3.6. FUN - Funcionario da Produgdo e organizagao de eventos

3.7. GIM - Gabinete de Imagem e Multimédia

3.8. UO - Unidade Organica

Entradas:
-SolicitacOes internas e externas para realizacao de eventos.
- Propostas de atividades de dinamizacao cultural, nomeadamente de:
= Concecdo e planeamento de projetos culturais;
=  Promogao do livro e da leitura;
*  Promogao de exposicdes;
= Comemoragdo de efemérides;
= Difusdo de servicos, espacos e colecoes da DCT;

= Formacao ao utilizador;
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= Satisfagdo das necessidades culturais, de lazer, de educacdo e de informacdo a

comunidade.

Saidas:

- Eventos organizados.

- Projetos culturais realizados;

- Concecao e desenvolvimento;

- Questionario de avaliacdo da acdo cultural;
- Ficha de inscricao em projeto cultural;

- Programa cultural anual;

- Divulgagao (materiais e meios);

- Satisfacao das necessidades culturais, de lazer, educacado e de informacao do utilizador.




Producao e Organizacao de Eventos e Atividades do Servico Educativo da
Divisao de Cultura e Turismo

4. Descricao das Acoes

4.1. Fluxograma

Produgdo e Organizagdo de Eventos e
Atividades do Servico Educativo da DCT

¥

1- Eventos

¥
Z2- Analise e Afetac3o de
Recursos e Distribuigdo de
Tarefas

3- Organizagdo do Evento

4- Divulgagdo do Evento
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5- Realizacdo do Evento

6- Concluséo do Evento
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Modo de Proceder

1 — Eventos CcC - Programa Cultural (IM-
A organizacao e producdo de eventos, e as atividades do Servico CHUO DCT-008)
Educativo podem ter origem: - Agenda do Servigo
1.1- Programa Cultural da DCT; Vereador | Educativo
1.2- As atividades extra de programa cultural deverdo ter a EUN - Marcagao de Espagos e
aprovagdo do CHUO e/ou Vereador. g(i];;pamentos (IM-DCT-
1.3- Eventos decorrentes de solicitagdes externas, sao analisadas .
pelo coordenador e carecem de aprovacdio do CHUO e/ou -DConcegla(_) € o d
Vereador. esenvolvimento de
] N ) Eventos (IM-DCT-007)
1.4- Preencher o impresso de concecao e desenvolvimento do L
projeto da atividade a desenvolver e o impresso de marcacdo de - Proposta de realizagao
espagos e equipamento, quando aplicavel. de Evento (IM-DCT-021)
2 — Analise e Afetacdo de Recursos e Distribuicdo de CC - Marcagdo de Espacos e
Taref Equipamentos (IM-DCT-
areras CHUO 019)
2.1 Face ao evento em causa, sao analisados 0s recursos FUN - Concecao e
necessarios, avaliada a sua disponibilidade. Desenvolvimento de
2.2 E elaborada a manifestacio de necessidade e/ou proposta de Eventos (IM-DCT-007)
CMM dos recursos necessarios, quando aplicavel. -Manifestacao de
2.3 E efetuada a distribuicido de tarefas pelos técnicos Necessidade (IM-DFP-
intervenientes. 001) ;
- Proposta de CMM
- Check list, quando
aplicavel;
3 - Organizagao do Evento CC - Concegdo e
. Desenvolvimento de
3.1 Procede-se a preparagdo dos recursos (espago, CHUO Eventos (IM-DCT-007)
equipamentos e recursos humanos) e desenvolvimento das FUN — Listagem de cedéncia
tarefas necessarias a organizagdo do evento / atividades do (IM-DCT'OT) I
. . - Proposta de Realizagao
servigo educativo. de Evento (IM-DCT-021)
4 - Divulgacao do Evento GIM - Concegao e
Desenvolvimento de
4.1 Enviar er,nail a solicitar os materiais de divulgacdo ao GIM, CC Eventos (IM-DCT-007)
quando aplicavel; - Email
4.2 Enviar material de divulgagdo do evento para ser publicado CHUO ) - .
no Portal da Cultura, Redes Sociais e comunicacdo social. - Divulgacao de atividade
. L . : ~ . FUN na comunicacao social
4.3 Disponibilizar os matérias de divulgagcao e impressos de (IM-T-039)
inscricdo, quando aplicavel. Solicitacio Servico d
- Solicitacdo Servico de
Protocolo/Relagdes
Publicas/Convites/ (IM-
GAP-RPRI-002)
- Newsletter
5 - Realizacao do Evento CcC - Concegao e

5.1 Procedimentos a efetuar antes do desenrolar do evento;

Desenvolvimento de
Eventos (IM-DCT-007)




5.1.1 Verificar se 0 espago onde se vai realizar o evento CHUO - Marcagao de Espacos e
redne as condigBes exigidas; Equipamentos (IM-DCT-
5.1.2 Verificar a existéncia da logistica necessaria a boa FUN 019)
prossecugdo do evento; -Inquérito de satisfacao
5.1.3 Proceder/acompanhar a montagem; dos servigos (IM-DCT-
5.2 Procedimentos a efetuar no decorrer do evento 023)
5.2.1 Acolher e orientar o(s) dinamizador(es) do evento, - Receba as novidades
quando aplicavel; N por email (IM-DCT- 022)
5.2.2 Acolher e orientar os participantes do evento;
5.2.3 Acompanhar e controlar o desenvolvimento do evento; - Inquérito — Artesaos da
5.3 Procedimentos a efetuar no final do evento Feira de Artesanato (IM-
5.3.1 Agradecer a presenca dos participantes e aferir
verbalmente o seu grau de satisfacdo; DCT-TUR-039)
5.3_.2, Distribuir e recolher o inquérito de avaliacdo, quando - Inquérito — Turismo
aplicavel; o
5.3.2 Proceder/acompanhar a desmontagem. Senior (IM-DCT-TUR-
5.4 A gestdo e o controlo do evento sdo assegurados pelo 060)
Coordenador.
5.5 E elaborado o registo do evento, fotografico ou video e serdo
recolhidos um exemplar dos suportes promocionais que
posteriormente sdo arquivados.
6 - Conclusao do Evento CC -Inquérito de satisfacdo
dos servigos (IM-DCT-
6.1 Inserir na Base de dados atendimento DCT, os dados CHUO 023)
relativos ao evento. FUN - Tratamento Qualitativo

6.2 Entregar os inquéritos (IM-DCT-023) recolhidos a pivot da
qualidade da DCT, a fim de serem inseridos na base de dados
SPSS.

6.3 Sao devidamente tratados os inquéritos de avaliagdo de
satisfacdo (IM-DCT-023), qualitativamente sdo respondidos pelo
Coordenador e o tratamento quantitativo sera executado pelo
pivot da qualidade da DCT;

6.4 Elaborar relatério do evento:
6.4.1 Descricdo sintese do desenvolvimento do evento,
salientando os aspetos positivos e negativos;
6.4.2 Analise dos desvios entre o previsto e o realizado;
6.4.3 Apresentar sugestoes de melhoria.

6.5 Arquivar todos os documentos inerentes ao evento
desenvolvido.

de Inquéritos de
Satisfacdo (IM- T -027)

- Base de Dados SPSS

- Base de dados
Atendimento DCT

- Inquérito — Artesdos da
Feira de Artesanato (IM-
DCT-TUR-039)

- Inquérito — Turismo
Sénior (IM-DCT-TUR-
060)




