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1. PREFACIO

A Associacdo Brasileira de Mecanica dos Solos e Engenharia Geotécnica (ABMS) tem, ao longo de sua
trajetdria, desempenhado um papel fundamental na promog¢do do conhecimento, no intercdmbio
cientifico e técnico e no fortalecimento da comunidade geotécnica brasileira e internacional. Nesse contexto, a
realizacdo de eventos constitui uma das principais formas de cumprir sua missao, proporcionando oportunidades
de atualizacdo profissional, divulgagdo de pesquisas, compartilhamento de experiéncias e aproximagdo entre
profissionais, pesquisadores, estudantes, instituicdes e empresas do setor.

Com o objetivo de orientar e apoiar a organiza¢cdao dos eventos promovidos pela Associa¢cdo, a ABMS
apresenta a versao atualizada do seu “Manual de Organizacdo de Eventos”, cuja edi¢do anterior foi
publicada em 2006. Esta revisdo, concluida em outubro de 2026, busca adequar as orientagées as
praticas atuais de planejamento, gestdo e realizacdo de eventos, considerando as novas demandas
organizacionais, os avangos tecnoldgicos e a diversidade de formatos e iniciativas desenvolvidos pela
Associacdo em ambito nacional e regional.

O Manual relne diretrizes e recomendacgdes para as diferentes etapas de organizacdo de um evento,
desde a concepcgdo da proposta e o planejamento inicial até a execucdo, a avaliacdo dos resultados e
o encerramento das atividades. Seu propdsito é oferecer uma referéncia pratica para a Diretoria
Nacional, os Nucleos Regionais, as Comissdes Técnicas e demais grupos envolvidos na realizacdo de
eventos da ABMS (desde eventos locais até internacionais), contribuindo para a adocdo de
procedimentos consistentes, a otimizagdo de recursos e a preservacao dos padrées de qualidade que
caracterizam as iniciativas da entidade.

Mais do que estabelecer orienta¢des operacionais, este documento busca incentivar a integracdo
entre as diferentes instancias da ABMS, valorizar a experiéncia acumulada ao longo dos anos e
promover o aprimoramento continuo dos processos de organiza¢do, agregando atividades
socioculturais. A observancia das diretrizes aqui apresentadas, aliada a iniciativa, a responsabilidade e
ao comprometimento dos organizadores, é essencial para o sucesso dos eventos e para o
fortalecimento institucional da Associacao.

A ABMS, através da diretoria nacional (biénio 2025-2026), agradece a todos que contribuiram para a
elaboracdo e a atualizacdo deste Manual e espera que ele se torne um instrumento util de consulta e
orientacdo, apoiando a realizacdo de eventos cada vez mais relevantes para o desenvolvimento da
Mecanica dos Solos e da Engenharia Geotécnica no Brasil.

DIRETORIA NACIONAL - BIENIO 2025-2026

Presidente
Vice-Presidente
Secretario Geral

Diretora Financeira
Diretor de Comunicagédo
Dir. Relagdes Institucionais
Diretor Normas Técnicas
Diretor do GeolJovem
Gerente Adm. Financ.
Diretor Ad hoc

Diretor Ad hoc

Diretor Ad hoc

Diretor Ad hoc

Roberto Quental Coutinho
Bernadete Ragoni Danziger
Robson Palhas Saramago
Marcos Massao Futai
Petrucio Santos Junior
Mauricio Ehrlich

Jairo Pascoal Junior
Willians Perlley A. da Silva
Silvia Rabello

Luiz Antonio Bressani
Magnos Baroni

Felipe Gobbi Silveira

Max Gabriel Timo Barbosa

Outubro de 2026
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2. Introducao

Uma das principais linhas de atuacdo da ABMS refere-se a promogao de eventos. Por esse motivo, um
aperfeicoamento do processo de organizacdo de congressos, simpdsios e outros encontros, é
importante para o fortalecimento da Associacgdo.

A grande oferta de eventos e a perspectiva de insucesso financeiro vém sendo objeto de discussdes
constantes na Diretoria e no Conselho Diretor. E premissa que 0s eventos gerem recursos, tanto para
o fortalecimento dos préprios Nucleos, Comités e Comissdes Técnicas, quanto para permitir a
manutenc¢do da ABMS com anuidades atraentes para os seus associados.

Para auxiliar neste processo, foi desenvolvido este Manual para Organizagao de Eventos, que tem o

objetivo de estabelecer procedimentos para uniformizar a organizacao dos eventos promovidos ou
apoiados pela ABMS, procurando garantir um padrao de qualidade.

3. Dados cadastrais da ABMS

Razdo social: ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE MECANICA DOS SOLOS E ENGENHARIA GEOTECNICA
CNPJ: 58.402.579/0001-07

I. Estadual: Isenta

Endereco: Av. Queiroz Filho, 1700 — Torre A, sala 106 — Vila Hamburguesa

05319-000 — S3o Paulo, SP

Telefax: 5511 3833-0023
Homepage: www.abms.com.br
E-mail: abms@abms.com.br

4. Defini¢oes

Todo evento da ABMS deve ser promovido sob a responsabilidade da Diretoria Nacional, Nucleo
Regional, Comité Técnico ou Comissao Técnica, e pode ser classificado em:

4.1. Eventos Virtuais (Canal ABMS)
A partir de 2020 a ABMS tem promovido uma série de eventos de forma virtual, gravados, tais como:
palestras, minicursos, mesas redondas, entre outros. As gravac¢des, quando pertinentes, sao
disponibilizadas através do Canal ABMS no Youtube.

4.2. Eventos Regionais

Inserem-se nesta categoria, eventos que tratam de temas de amplo interesse, mas cujo publico-alvo é
predominantemente de um estado ou regido do pais. S3o eles: GeoSUL, GeoCarioca, GeoCentro,
GeoBASE, GeoMin, GeoNorte, GeoNordeste e GeoRS.
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4.3. Eventos Nacionais

S3o congressos, simpdsios e seminarios que possuem como tema uma ou mais areas da geotecnia, e sua
divulgacdo abrange o ambito nacional. O COBRAMSEG é um evento nacional por exceléncia. Outros
exemplos de eventos nacionais regulares sdo: N-Sat, REGEO/Geossintéticos, COBRAE, Workshop de
Pavimentos, CTF, SBMR e CBT.

4.4. Eventos Internacionais

Sao promovidos pela ABMS em parceria com entidades congéneres de outros paises ou com sociedades
técnicas internacionais como a ISSMGE, ITA, ISRM e IAEG. A promogado de um evento internacional pela
ABMS consiste na captacao e realizagdo de encontros internacionais, tais como: UNSAT, ISC, ICEG, ISL,
PCSMGE, ICSMGE, etc. O Congresso Luso-Brasileiro € um exemplo de evento internacional regular da
ABMS e da Sociedade Portuguesa de Geotecnia (SPG).

5. Estruturacao

Na estruturacdo de um evento da ABMS, os organizadores devem observar as seguintes definicdes:
5.1. Organizagao:

O suporte a execugdo de um evento por instituicGes — nos casos em que fica evidenciada a atuacgdo
decisiva para a materializagdo do encontro — pode ser registrado sob a égide de “ORGANIZACAQ”.

A organizacao de eventos internacionais devera seguir as especificacdes da entidade internacional a qual
esta vinculado.

5.2. Promogao:

E de responsabilidade da ABMS, registrando a participacdo dos Nicleos Regionais, Comités Técnicos ou
ComissOes Técnicas diretamente envolvidos. No caso de encontros internacionais, a promocdo
dependerd do tipo de evento.

5.3. Patrocinio:
Advém das empresas e instituicdes que aportam recursos financeiros destinados a viabilizar sua
execucdo. Os patrocinadores podem ser agrupados em diferentes categorias de “investimento x

visibilidade”, conforme estratégia definida pela Comissdao Organizadora em fungdo da area de exposi¢ao
ou qualquer outra forma de apoio, de modo a viabilizar economicamente o evento.
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Sugestoes de cotas de patrocinio

Diamante:

Maior espaco destinado a montagem de estande;

Divulgacdo da marca no site do evento;

Divulgacdo da marca nas redes sociais da ABMS;

Divulga¢do da marca em campanhas por e-mail;

Divulgacdo da marca no kit congressista e nas camisetas do evento;
Divulga¢do da marca nos banners do evento;

Projecdo da marca nos intervalos das plenarias;

Projecdo da marca nos intervalos — auditérios;

Projecdo da marca em telas externas — nos intervalos;

Espaco para palestra técnica de XX minutos.

Ouro:

Possibilidade de colocacdo de estande no evento;

Divulgagdo da marca na aba de patrocinadores no site do evento;
Divulgacdo da marca nas redes sociais da ABMS;

Divulgacdo da marca em campanhas por e-mail;

Divulgacdo da marca no kit congressista e nas camisetas do evento;
Divulgacdo da marca nos banners do evento;

Projecdo da marca nos intervalos das plenarias;

Projecdo da marca nos intervalos — auditdrios;

Projecdo da marca em telas externas — nos intervalos;

Espaco para palestra técnica de XX minutos (tempo inferior em relagdo ao
Diamante).

Prata:

Possibilidade de colocacdo de estande no evento;

Divulgagdo da marca na aba de patrocinadores no site do evento;
Divulgacdo da marca nas redes sociais da ABMS;

Divulgacdo da marca em campanhas por e-mail;

Divulgag¢do da marca no kit congressista e nas camisetas do evento;
Divulgacdo da marca nos banners do evento.

Bronze:

Possibilidade de colocagdo de estande no evento;

Divulga¢do da marca na aba de patrocinadores no site do evento;
Divulgacdo da marca nas redes sociais da ABMS;

Divulgacdo da marca em campanhas por e-mail;

Divulgacdo da marca no kit congressista e nas camisetas do evento;
Divulgacdo da marca nos banners do evento.

Atualizagcdo: Outubro/2026

Associacao Brasileira de Mecanica dos Solos e Engenharia Geotécnica - ABMS

Av. Queiroz Filho, 1700 - Torre A, sala 106 - Vila Hamburguesa
CEP: 05319-000 - Sao Paulo - SP - Brasil - telefax: (55 11) 3833-0023
E-mail: abms@abms.com.br - Home Page: http://www.abms.com.br

Pagina 4


mailto:abms@abms.com.br
http://www.abms.com.br/

Associacao Brasileira de
Mecanica dos Solos e
Engenharia Geotécnica

Observagao: Os organizadores podem definir as classificagdes dos patrocinios de acordo com a
necessidade do evento ajustando o detalhamento das vantagens especificas para cada evento.

5.4. Apoio:

A colaboragdo de natureza diversa — divulgagao, instalagGes e eventual auxilio de material — cedida por
instituicdes, associagdes e universidades, pode ser registrada como “APOIO".

6. Formagao das Comissdes para eventos presenciais

A organizagdo de eventos envolve uma série de atividades que, em linhas gerais, sdo divididas entre as
seguintes fungdes:

6.1. Comissdo Organizadora (C.0.)

Grupo formado por associados em situacdao regular com a associacdo, que sera responsavel pela
execucdo do evento. Em eventos conjuntos, poderdo fazer parte associados de Associagdes Congéneres
(ABGE, IGS, ABEF, etc.) indicados pelas respectivas associagdes. As atividades da C.O. serdo coordenadas
por um presidente escolhido pelos membros da C.0., em comum acordo com as instancias da ABMS
aplicaveis a natureza do evento. No caso de Eventos Nacionais, a C.O. deve atuar em conjunto com a
Diretoria Nacional. No caso de eventos Regionais, a C.0O. deve atuar em conjunto com o Nucleo Regional.
Recomenda-se que a C.0. seja formada por profissionais que atuam diretamente na cidade ou regido em
gue o evento serd realizado, a fim de prover o suporte local necessario.

Sera de responsabilidade da C.O. - todas as atividades relacionadas ao evento; assegurar que o nome da
ABMS e o respectivo logotipo estejam em destaque em todo material de divulgacao; assegurar que todas
as informacdes relativas ao evento sejam encaminhadas a secretaria da ABMS Nacional. Em eventos
internacionais, atender as especificagdes da entidade parceira e se pertinente do(s) TC(s) Technical
Committees. Apds o final do evento nacional ou internacional, e dentro de um prazo de trés meses,
proceder a prestacdo de contas aos agentes financiadores e a ABMS, juntamente com um Relatdrio
Técnico Final.

6.2. Comissdo Técnico-Cientifica (C.T.)

A Comissao Organizadora deverd indicar os principais integrantes da Comissdao Técnico-Cientifica,
incluindo o coordenador do grupo que serd destinado a fornecer suporte técnico na seleg¢ao e revisao
dos trabalhos, além de apoio a C.0O. na formatacdo das sessdes. Seus integrantes devem possuir atuacao
profissional que os habilite a contribuir tecnicamente para com o(s) tema(s) do evento. Em caso de
eventos internacionais, a Comissdo — composto por profissionais de diversas regides do pais — deverd
sempre consultar o CAC.

6.3. Comité Assessor de Congresso (CAC)
Composto por 3 (trés) integrantes indicados pela Diretoria Nacional. Este grupo deve ser formado por

profissionais com reconhecida experiéncia na organizacdo de congressos e simpdsios, que possuam
atribui¢des consultivas e de orientacdo das atividades das Comissdes Organizadoras de eventos nacionais
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e internacionais. O CAC deve estabelecer ligacdo entre a C.O. e a Diretoria Nacional, com o objetivo de
apoiar a organizacao visando qualificar o evento.

7. Proposta para organiza¢ao de eventos

Os interessados em organizar eventos regionais, nacionais e internacionais da ABMS devem elaborar
uma proposta especifica (CREDENCIAMENTO DE EVENTOS), na qual, deve-se levar em consideragao os
seguintes aspectos:

7.1. Data

A fixacdo da data devera atender ao “Planejamento de Atividades Institucionais” da ABMS, buscando-
se sempre a uniao a eventos tradicionais ou anteriormente agendados.

Atencgdo ao “Planejamento de Atividades Institucionais” para definicdo das datas dos eventos — os
Nucleos Regionais, Comités Técnicos e ComissGes Técnicas deverdo informar com ao menos um més de
antecedéncia os dados do evento (data, hordrio, palestrante, tema), através do e-mail:
abms@abms.com.br, para bloqueio das datas.

E de responsabilidade da Comissdo Organizadora evitar sobreposicdes de eventos, sendo que neste caso,
a prioridade do uso da data sera sempre do primeiro evento informado (ou reservado).

7.2. Local
A escolha de um local para a realizagdo de evento envolve a analise criteriosa, portanto devem ser
avaliados e descritos os seguintes aspectos:

e Publico esperado;

e Descricdo fisica do local;

e CondicGes e capacidade apropriadas para as sessdes técnicas (plenarias, paralelas, minicursos,
etc.);

e Espaco fisico adequado para exposi¢ao;

e Instalacdes de apoio;

e Estado de conservagao;

e Facilidades de acesso e de transporte para os participantes;
e Proximidade de hotéis;

e Disponibilidade de opgbes de alimentagao;

e Opcdes de atividades socioculturais para acompanhantes (estimulando que sejam atividades
de interesse social e educativo).

Observacdes: No caso da locagdo de Centros de Convengdo observa-se que as condi¢des de uso dos
espacos devem ser cuidadosamente analisadas pela C.0., pois os contratos podem conter clausulas
referentes a exclusividade de servigcos (sonorizacdo e projecdo, alimentagao, montagem de estandes
etc.), “horas extras” e custos adicionais de seguranga. No caso da contratacdo de hotéis, especial
atencdo deve ser dada as condig¢des relacionadas com no-show.
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8. Elaborag¢ao dos orgamentos

8.1. Principais despesas

Para ndo ter surpresas, é imprescindivel organizar um or¢camento detalhado para o evento. Como
sugestdo, pode-se dividir as despesas em grandes blocos: Espaco Fisico e Infraestrutura; Divulgacao;
Anais; empresa de Organiza¢do e Apoio; Kits do participante; Alimentacdo, traslado e hospedagem;
Diversos. Vide modelo de ORCAMENTO EVENTOS.

Observagao: as despesas com estande, mobilidrio e recepcionista(s) para auxilio a Secretaria Nacional
da ABMS deve estar prevista no orgamento do evento.

8.2. Captagdo de recursos

A captacdo de recursos para a elaboragdo de um evento é imprescindivel e possibilita taxas de inscricao
atrativas ao publico. Esses recursos podem ser obtidos por empresas, sendo prioritarios os Associados
Corporativos, empresas ligadas a servigos auxiliares (tais como: Ventilacdo em Tuneis, Equipamentos
para Construcdo Pesada, Sistemas de Instrumentacdo, SIG, etc.), ou por meio de agéncias de fomento
tradicionais (CNPq, Capes, Mutua-Crea, Finep e FundacSes de Amparo a Pesquisa).

A busca de patrocinios requer um amplo envolvimento da Comissdo Organizadora. As empresas devem
ser avaliadas, além dos aspectos financeiros, seu interesse e valor técnico para o evento participante, a
insercdo no mercado consumidor de produtos geotécnicos e a desejavel interacdo entre projetistas,
profissionais, academia, estudantes e a industria, para garantir o sucesso do evento.

Na captagdo dos patrocinios, é importante ressaltar que as empresas que se dispdem a investir em um
evento esperam em troca visibilidade e possibilidade de negdcios, e esse desejo deve ser materializado
por meio da inser¢do de logomarcas no material de divulgacdo e anais, na inclusdo de folders nas pastas
de participantes, em espacos para montagem de stands, em possiveis espacos para apresentagdes
técnicas durante o encontro, em intervalos definidos. Este arranjo de opg¢des deve ser montado
conjuntamente entre o setor comercial e o Comité Técnico e deve ser bem definido nos contratos de
patrocinio (CONTRATO DE PATROCINIO_ABMS).

8.3. Definigdo das taxas de inscrigao:

Para que os valores das taxas de inscricdo possam ser atrativos é preciso ter um bom controle das
despesas e maximizar a captagao de patrocinios. Essas taxas devem prever sete (7) categorias:

(a) profissional ndo-associado;

(b) profissional associado a entidades congéneres (ABEF, ABGE, IGS, etc.);

(c) profissionais associados a ABMS;

(d) profissionais associados a ABMS na categoria GEOJOVEM;

(e) estudantes ndo associados a ABMS;

(f) estudantes associados a ABMS;

(g) Inscricdo para acompanhantes.

Observagao: Em eventos nacionais da ABMS, os associados corporativos tém um nimero determinado
de inscrigdes gratuitas, conforme categoria de filiacdo.
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A C.O. definird o valor integral de referéncia para as inscri¢ées.

Categoria Faixa de valores | Recomendado

Profissional ndo associado (valor integral de 100%

. . - 100%
referéncia para inscri¢do)
Profissional associado a entidades congéneres 90% 90%
(ABGE, IGS, etc.) 0
Profissionais associados a ABMS 70-80% 75%
Profissionais associados a ABMS na categoria 50% 50%
GEQJOVEM 0
Estudantes ndo associados a ABMS 50-60% 50%

- : - 5

Estu‘dantes associados a ABMS na categoria 30-40% 35%
Geojovem
Acompanhante * *

(*) Sugere-se que seja permitido ao(a) acompanhante o acesso a sessdo de abertura, ao coquetel
e a exposigdo técnica. Neste sentido, o valor de referéncia deve contemplar o custo individual do
coquetel.

8.3.1. Estudante — com direito a taxas de inscricdo especiais —, enquadram-se aqueles que cursam
graduacdo ou pds-graduacado. No ato da inscri¢dao, os alunos de graduacdo deverdo apresentar
atestado de matricula ou carteira de estudante e os de pés-graduagao, a comprovacdo podera
ser efetuada mediante a apresentagao do termo de concessao de bolsa de estudos ou carta
do coordenador do programa.

8.3.2. Associados Corporativos da ABMS - o nimero de inscrigdes gratuitas, em eventos nacionais,
varia de acordo com a categoria de filiagdo (Mantenedor, Esmeralda, Turmalina, Topazio ou
Afiliado). Eventos regionais ou realizados em parceria com outras entidades ndo oferecem
inscricdes gratuitas aos associados corporativos. Vide “TABELA DE BENEFICIOS AOS
ASSOCIADOS CORPORATIVOS”

Observagdo: Durante o periodo de inscricdes, os organizadores deverdo consultar no sistema
administrativo a situacdo do associado, se em situacao regular ou inadimplente — somente mediante o
pagamento da _anuidade o associado inadimplente terd direito _ao desconto de associado para
participacéo nos eventos da ABMS.

8.4. Divulgacdo e pagina WEB

Deve-se concentrar a divulgagdao dos eventos em momentos estratégicos que envolvam os prazos para
entrega de resumos e artigos — por exemplo, quando do lancamento e proximo das datas limite para
pagamento de inscricdes com desconto. As divulgacdes sdo realizadas através da Secretaria Nacional da
ABMS e abrangem as redes sociais, informativos aos associados e a revista e-Geotecnia. E recomendado
gue as informagoes de todos os eventos da ABMS estejam disponibilizadas no website do evento e da
Nacional, contendo principalmente aspectos como o processo de submissdo de resumos, trabalhos,
apresentacoes e inscri¢des. Essas informagdes devem ser constantemente atualizadas pelas Comissdes
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Organizadoras. E imprescindivel que se mantenha a identidade visual da associa¢do introduzindo sempre
a logomarca correta da ABMS.

8.5. Elaboragao de anais

As contribuicdes técnicas de um evento devem ser consubstanciadas em anais (impresso e/ou digital).
Atualmente a versdo digital tém vantagens técnicas e econ6micas. Apds o evento, os anais deverao ser
encaminhados de forma adequada a Secretaria da ABMS, para insergdo na biblioteca virtual Sophia.

8.6. Instrugdes para elaboragao dos anais:

8.6.1. Obrigatoriamente, os anais dos eventos organizados pela ABMS devem conter:

e Capa: Titulo do evento, periodo de realizacdo, local e a logomarca da ABMS em local visivel.

e 12 Pagina: Titulo do evento, Promocgdo, Organizacdo, Apoio, Patrocinios e
copatrocinios.

e 22 P3agina: Relagdo com os membros das Diretorias (promogdo e organiza¢do);
membros da Comissdo Organizadora e da Comissdo Assessora.

e Contracapa da 22 pagina: Temario
e Lombo: Titulo do evento, Volume e logomarca da ABMS.
e Conjunto de artigos a serem publicados.

¢ Ultima capa: Logomarca das empresas Promotoras, Patrocinadoras, copatrocinadoras e Apoio.
8.7. Empresas de apoio/secretaria

A distribuicdo das tarefas inerentes ao evento entre os membros da C.O. até a reta final da organizacao
favorece a reducdo de custos. A contratagdo de uma empresa de secretaria executiva em periodo
adequado conforme a dimensdo do congresso ou simpdsio, para dar o suporte necessdrio a
materializa¢do do evento.

8.8. Para materializagao do evento.

Apds a aprovacao da realizagao do evento, devera ser iniciado o processo de divulgagao, com o objetivo
de promover seu lancamento e viabilizar sua realizagdo. A estratégia de comunicagao devera contemplar,
entre outras agdes, o langamento do evento, a captagdo de recursos e patrocinios, a divulga¢ao das

inscricoes e a chamada de trabalhos, além das demais etapas necessarias a sua promogdo e
materializagdo.

8.8.1. Plano comercial — devera garantir a viabilidade financeira e a previsibilidade de receitas
de um evento, conectando o projeto a patrocinadores, expositores, parceiros e estratégias
de venda de inscrigdes.

8.8.2. Evento de langamento — deverd ser organizado um evento de langamento com o objetivo
de apresentar as empresas associadas o plano comercial e as respectivas possibilidades de
patrocinio. As associadas corporativas da ABMS terdo o prazo de 30 dias, a contar da
apresentacdo do plano, para manifestar seu interesse na aquisicao de cotas de patrocinio.
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Apos esse periodo, as cotas remanescentes poderdo ser oferecidas a empresas nao
associadas.

8.8.3. Inscrigbes — apods a definicdo dos valores, as inscricdes poderdo ser estruturadas em trés
periodos promocionais, com valores progressivos, de modo que o participante que realizar
sua inscricdo antecipadamente tenha acesso a um valor mais vantajoso. A cada novo
periodo, o valor da inscricdo sera reajustado, seguindo uma légica de aumento gradual até
o encerramento das inscrigoes.

8.8.4. Chamada e organizacio dos trabalhos — deverdo ser estruturadas em etapas,
contemplando:

e Definicao do escopo e dos eixos temdticos — estabelecer os temas e areas de
interesse, em alinhamento com a proposta e os objetivos do evento.

e Definicdo das modalidades de trabalhos — estabelecer os tipos de trabalhos que
poderdo ser submetidos, como resumos, artigos completos e pésteres.

e Elaboragao das normas de submissao — definir os critérios e requisitos para submissao,
incluindo estrutura e formatacdo dos trabalhos, templates, nimero maximo de autores
e demais orientagdes aos participantes.

¢ Definigao do cronograma —estabelecer os prazos para abertura da chamada, submissao
dos trabalhos, avaliagdo, divulga¢do dos resultados, envio das versdes finais e demais
etapas necessarias.

¢ Divulgac¢do da chamada — preparar e divulgar o edital/chamada de trabalhos nos canais
de comunicagado do evento e da ABMS.

e Recebimento e avaliacdo dos trabalhos — organizar o sistema de submissdo, distribuir
os trabalhos para avaliacdo e estabelecer os critérios e procedimentos para andlise e
selecdo.

e Divulgagao dos resultados — comunicar aos autores os resultados da avaliagdo e as
orientagdes para as etapas subsequentes.

e Recebimento das versoes finais — quando aplicdvel, receber e validar as versdes finais
dos trabalhos aprovados, observando as normas de formatacao estabelecidas.

e Programagao — definir a forma de apresentacdo dos trabalhos aprovados, organizar sua
inclusdo na programacao.

e Publicagdo — definir a criacdo dos anais e/ou demais publicaces do evento. Para o caso
de anais é importante atentar para a adequada definicdo do sistema de busca. Sugere-
se também a criacdo de livros digitais, que contenha sumario, paginacao, organizacao
por temas.

Sugestoes de prazos minimos para envio de trabalhos:

Submissdo de resumos - 12 meses antes do evento
Comunicagdo da avaliagdo dos resumos - 11 meses antes do evento
Submissdo dos trabalhos completos - 9 meses antes do evento
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e Comunicacdo da avaliacdo dos trabalhos submetidos - 5 meses antes do evento
e Submissdo da versao final do trabalho aceito - 4 meses antes do evento
e Comunicacgao do aceite final do trabalho - 3% meses antes do evento

Alguns critérios devem ser observados para a formatacdo das informagdes a serem transmitidas:
e Alogomarca da ABMS devera ser destacada;
e Enfatizar o titulo, data e local do evento;
e Resumo contendo os principais objetivos do evento;
¢ Informagdes sobre a submissdo de trabalhos;
e Calendario preliminar e datas-limite para entrega dos trabalhos;
e Dados de contato, inclusive da pdgina do evento disponivel na internet; e,

e Patrocinios e apoios.

9. Formatos das sessoes técnicas

A programacdo do evento é de responsabilidade das Comissdes Organizadoras, e deve atender as
disposicdes a seguir:

a) A forma de apresentacdo dos trabalhos — oral ou em pésteres — devera ser escolhida e
informada ao autor na chamada de artigos para o evento;

b) Sessdes plenarias e/ou paralelas com apresentac¢des de palestras e/ou mesas redondas;

c) Para o célculo do tempo destinado as apresentacGes orais, a C.0. devera incluir periodo de
discussdo e perguntas. Sugere-se que o tempo estipulado ndo seja superior a 15 minutos e que
imediatamente apds a exposicdo do autor, tenha inicio a sessdo de perguntas e discussdes a
fim de se evitar a dispersdo do assunto.

d) As sessdes de poster devem ter duragdo de no minimo 2 (duas) horas. Os autores devem
permanecer a frente dos trabalhos durante todo o periodo estipulado pela C.O., para
esclarecimento de duvidas e discussdo com os espectadores.

e) As sessdes podem incluir relatores que, a partir de uma andlise dos trabalhos recebidos,
transmitem a plateia um cenario consolidado sobre o tema.

f) Combinagdes diversas dos procedimentos acima.

Sugestdo: E desejdvel que as sesses técnicas contemplem debates envolvendo os autores de
intervencdes orais e o publico. As sessdes técnicas devem ser coordenadas por um presidente/
debatedor e um secretario. Um nimero excessivo de integrantes na mesa diretora pode implicar em
prejuizo ao planejamento de tempo e prejudicar a participacdo da audiéncia nos debates.

Observacdo: Eventos nacionais ou regionais de carater extraordinario podem ter formatagdo diversa
da acima recomendada.

Atualizagcdo: Outubro/2026

Associacao Brasileira de Mecanica dos Solos e Engenharia Geotécnica - ABMS
Av. Queiroz Filho, 1700 - Torre A, sala 106 - Vila Hamburguesa
CEP: 05319-000 - Sao Paulo - SP - Brasil - telefax: (55 11) 3833-0023
E-mail: abms@abms.com.br - Home Page: http://www.abms.com.br

Pagina 1 1


mailto:abms@abms.com.br
http://www.abms.com.br/

Associacao Brasileira de
Mecanica dos Solos e
Engenharia Geotécnica

10.Elaboragao do programa

O programa do evento deve apresentar informacgdes definitivas sobre todos os acontecimentos.
e Local de realizagdo do evento;
e Informagdes sobre inscri¢do, incluindo taxas e descontos para associados ABMS;
e Data, horario e local da solenidade de abertura;
e Titulo, autor, data e hordrio das apresentacGes dos trabalhos;
e Titulo, autor, data e hordrio das palestras dos convidados;
e Nomes dos coordenadores das sessdes técnicas;
e Data, local e horario das visitas técnicas;
e Nome das instituicdes que apoiam o evento.

e Informacdes turisticas e contatos com empresas/sugestdo de programas locais de interesse
turistico, geotécnico ou geoldgico (considerar interesse dos acompanhantes).

Incentiva-se que as programacdes preliminares sejam divulgadas com a maior antecedéncia possivel,
e a programacao final consolidada seja divulgada com, pelo menos, quinze dias antes da realizacdo do
evento.

11. Atendimento das expectativas

Ao final dos eventos, os organizadores deverdo circular entre os participantes um questionario
(PESQUISA DE SATISFACAO), cujo objetivo é obter informagdes quanto ao atendimento das expectativas
e possiveis sugestdes que possam ser Uteis para a organiza¢do de eventos futuros.

12. Gestao financeira do evento

O sucesso financeiro de um evento depende de um bom planejamento de receitas e despesas e, além
das Comissdes Organizadoras e seus presidentes, deve haver comprometimento também os Nucleos
Regionais, Comités e Comissdes Técnicas da ABMS.

Quando o credenciamento para organizacdo de um dado evento é aprovado pela Diretoria e Conselho
Diretor da ABMS, é imprescindivel a elaboragdo de um CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO, que
devera ser desenvolvido simultaneamente a organiza¢do. Recomenda-se que o cronograma seja
atualizado periodicamente, pois podera auxiliar na tomada de decisGes e facilitarad a disposicdo das
informacdes para a geracdo do Relatério Final.

E fundamental que os eventos apresentem resultados positivos.
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13.Prestagao de contas

De acordo com o disposto no Regimento Interno, Item 9 — DAS OBRIGACOES.

“f) os nucleos e comités promotores de congressos e semindrios deverdo apresentar a presta¢éo de
contas até trés meses apds o término do evento.”

Os resultados financeiros apurados ao final da presta¢do de contas, nos casos do COBRAMSEG e de
eventos internacionais, serdo distribuidos conforme segue:

a) 30% ao Nucleo(s) Regional(ais) organizador(es);
b) 15% para os Comités Técnicos envolvidos na organiza¢do de evento conjunto com o Cobramseg;

c) 55% para a diretoria financeira Nacional da ABMS.

14.Instrugdes para a contabilidade de eventos

Nesta instrucdo, indicamos os procedimentos formais para atendimento a integracdo da contabilidade
de um evento a contabilidade da ABMS.

> Na efetivagdo de inscri¢cOes, deverdo ser emitidos recibos numerados e o nimero relacionado no
acerto de contas;

> A partir de 2025 as prestacdes de contas passaram a ser realizadas diretamente no sistema da
contabilidade. Desta forma, toda e qualquer despesa deve ser comprovada por Nota Fiscal de
Servicos, Nota Fiscal Simplificada ou Cupom Fiscal que identifique o produto; recibos manuscritos
ndo sdo aceitos. Em paralelo, o relatério financeiro final contendo os resultados devera ser
encaminhado a ABMS Nacional até trés meses apods a realizagdo do evento.

> Se houver necessidade de contratar servicos de pessoa fisica, entrar em contato com o setor
financeiro da ABMS para confirmar as seguintes orientagdes:

o Seauténomo - solicitar preenchimento da RPA (FICHA DE REGISTRO DE AUTONOMO); a pessoa
devera possuir registro de autobnomo ou o n2 PIS. Enviar o formulario preenchido para o
financeiro da ABMS (financeiro@abms.com.br), a fim de obter os valores para desconto junto a
contabilidade.

Pessoa fisica residente fora de SP Reter 11% - INSS (base 2026: RS 8.475,55)

Reter 20% do valor bruto para a Previdéncia

Pago pela ABMS Social

o Dependendo do valor, haverd desconto de Imposto de Renda de acordo com tabela vigente.
o As guias para pagamento serdo geradas pela contabilidade da ABMS.

> No caso de inscricGes de funciondrios de 6érgaos publicos, inclusive Universidades publicas,
normalmente sdo solicitadas informac¢Ges cadastrais da ABMS (certiddes negativas: FGTS, INSS,
etc.). Esses documentos podem ser obtidos diretamente pela organizagdo do evento, nos
enderecos:
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o FGTS: www.caixa.gov.br

o INSS: www.mpas.gov.br

o Receita Federal: www.receita.fazenda.gov.br

> Para o acerto de contas, devera ser adotado o modelo Acerto de Contas de Eventos. Neste arquivo
em Excel, além da planilha para introdugdo das informacgGes contdbeis, ha outra identificada
Balancete, na qual deverao ser adicionados os custos totais das despesas e receitas, divididas
apenas por categoria.

15.Elaboragao do Relatoério Final

E de responsabilidade da Comissdo Organizadora, a apresentacdo de um relatério final acompanhado
pela prestacdo de contas do evento, que abranja os seguintes assuntos:

15.1. Dados Gerais

= Evento;

= Local;

= Data de Realizacao;

=  Promogao;

=  Comissao Organizadora;

= Patrocinios;

= Apoios;

= Conferencistas convidados (nomes, institui¢des, palestras realizadas);
= Expositores;

= Quantidade de anais confeccionados (meio eletrénico);

= Rela¢do do material distribuido.
15.2. Estatisticas do Evento

= Numero de participantes: associados e ndo associados da ABMS;
= Numero de participantes: estudantes;

= Numero de trabalhos publicados.
15.3. Resultados financeiros

Tendo em conta que as prestacdes de contas contemplardo os valores relacionados a organiza¢do do
evento, o relatério deverd contemplar uma sintese dos resultados;

15.4. Avaliacdo do Evento

=  Parecer da Comissao Organizadora;
= Tabulacdo dos comentdrios dos participantes (vide modelo Consulta aos Participantes);

= Recomendagdes e sugestdes da Comissao Organizadora.
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16.Criagao de eventos Virtuais (CANAL ABMS):

Em maio/2021 foi langado o Canal ABMS no Youtube, iniciativa da ABMS que visa sistematizar a oferta e
transmissdo de eventos online promovidos pela associagdo. Com esta sistematizagdo é atendida uma
ampla agenda de lives propostas pelos Nucleos Regionais, Comités Técnicos, Comissdes Técnicas e
demais Grupo de Trabalho da ABMS.

Toda a estratégia de divulgacdo sera executada utilizando-se de pegas de comunicagdo com identidade
visual padronizada, de maneira a estimular que o Canal ABMS se torne cada vez mais reconhecido,
buscando-se um mailing o mais amplo possivel, incluindo-se sempre associados e ndao associados da
ABMS. Em todas as pegas de divulgacdo o link para a sala virtual de transmissdo estara disponivel,
acompanhando as demais informagdes sobre o evento.

As pecas de comunicac¢do dos eventos deverao conter o logo da ABMS Nacional como “Promoc¢do” e o
logo do grupo organizador do referido evento “Realizacdo”. Se houver entidades apoiadoras, os logos de
tais entidades figurardo como “Apoio”.

» Utilizagcdo da identidade visual padronizada para as pegas de divulgagdo — a criagcdo das pecgas
estd condicionada ao envio das informacdes, imagens para o e-mail: mkt@abms.com.br. O prazo
maximo de envio do material para a criagdo das pecas é de 15 dias anteriores a data do evento;

» Divulgagdo — a divulgacdo de cada evento sera feita pela Secretaria da ABMS com a maxima
antecedéncia possivel, sempre respeitando o critério de concentrar-se exclusivamente no
proximo evento a realizar-se; o grupo organizador (Nucleo Regional, Comité Técnico ou Comissdo
Técnica) pode, no entanto, iniciar a divulgacdo em data anterior, seguindo o seu calendario,
utilizando-se de seu préprio mailing e, preferencialmente, a peca padrdo de divulgacdo do Canal
ABMS;

> Website - na pagina ‘Eventos/Canal ABMS’, no site da ABMS, serdo divulgados todos os eventos
confirmados na planilha de atividades institucionais, a agenda de eventos online do més corrente,
e um destaque para o préximo evento a realizar-se.

> Preparacdo e Transmissao — todas as pessoas envolvidas em cada evento serdo convidadas, por
meio da criagdo de um grupo de whatsapp, a realizar um contato prévio com a Ser Digital para
treinamento e orientagdes sobre a realizacdo do evento (tipicamente em até dois (2) dias de
antecedéncia ao evento);

> Publicagdo — todos os eventos oferecidos pelo Canal ABMS serdo gravados e tais gravagdes serdo
disponibilizadas para livre acesso publico no Canal ABMS, no YouTube.
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17.Divulgacao dos eventos

A divulgacdo dos eventos promovidos pela ABMS devera ser veiculada em todos os canais de
comunicacao da ABMS, da seguinte forma:

< website: na pagina ‘Eventos’, no site da ABMS, serdo divulgados todos os eventos confirmados
no “Planejamento de Atividades Institucionais”.

% e-Geotecnia: divulgard quinzenalmente todos os eventos programados para o proximo
periodo.

« Infomail: serd divulgado o préximo evento a realizar-se, buscando-se sempre a maxima
antecipacdo possivel.

¢ Midias sociais (Linkedin, Facebook, Instagram): o evento sera divulgado préximo a realizar-se,
buscando-se sempre a maxima antecipacdo possivel.

Em todos os eventos o logo da ABMS figurara como “Promoc¢do” e o logo do grupo organizador do
referido evento figurard como “Realizacdo”. Se houver entidades apoiadoras, os logos de tais entidades
figurardo como “Apoio”.

Bom trabalho!

Atualizagcdo: Outubro/2026

Associacao Brasileira de Mecanica dos Solos e Engenharia Geotécnica - ABMS
Av. Queiroz Filho, 1700 - Torre A, sala 106 - Vila Hamburguesa
CEP: 05319-000 - Sao Paulo - SP - Brasil - telefax: (55 11) 3833-0023
E-mail: abms@abms.com.br - Home Page: http://www.abms.com.br
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