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Para a BVS os eventos científicos são:

� Estratégias de promoção de serviços e produtos da BVS;

� Oportunidades de aumentar o uso e acesso dos produtos e serviços da 
BVS, além de atrair projetos a fins;

� Oportunidades de derrubar as barreiras geradas pelo desconhecimento 
sobre produtos e serviços oferecidos;

� Uma maneira de fidelizar usuários aos produtos e serviços oferecidos 
pela BVS ao atender suas necessidades de informação;

.



.

Mapear os eventos relacionados a área da BVS

Recomenda-se que esse levantamento seja iniciado no ultimo 
trimestre do ano, contemplando os eventos previstos para o 
ano seguinte de forma que uma planilha de participação seja 
construída, permitindo o planejamento das participações.

A seleção dos eventos pode ser feita pela 
internet, se já houver alguma notícia ou 
site disponível,  e/ou entrando em contato 
direto com as organizações responsáveis 
pelos eventos.

O planejamento minimiza os custos

Por onde começar?



.

1. Inscrição de Papers ou de Posters



.

� Se disponível, acessar o Manual do Expositor que costuma apresentar  
informação completa ou;

� Entrar em contato com a empresa responsável pelo evento e solicitar informação 
para expositor;

� Verificar custo, patrocínios além da metragem e características dos estandes 
disponíveis; 

� Analisar a planta da área de exposição. 
Dar preferência para as vias de maior 
fluxo de circulação de pessoas.

2. Contato e contratação de estande 



.

Após analisar a planta da área de exposição:

� Contratar o espaço, verificar taxas e;

� Entrar em contato com a empresa responsável  pela montagem 
(pode ser ou não a mesma da venda do espaço); e se disponível, 
uma segunda empresa, e solicitar uma proposta de projeto;

� Entrar em contato com a empresa responsável pelos equipamentos 
eletrônicos e acesso à internet;

� Analisar e avaliar valores, equipamentos e mobiliário de acordo com 
a sua necessidade;
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� Estande de 6m2 – um mostruário
para folheteria, um pequeno
armário para guardar material, uma
mesa redonda com 3-4 cadeiras

Sugestões de montagem 

� Estande de 9m2 – u mostruário para 
folheteria, até 4-5 assentos para 
participantes, um balcão vitrine para 
expor e guardar material impresso, 
uma mesa pequena com 2 cadeiras, 2 
banquetas para os colaboradores;Montagem básica (iluminação, 

testeira, ponto de energia, mesa c/ 
cadeiras)



.

� Estande de 18m2 – de 08 a 10 assentos para participantes (reserve 
metade do estande), 2 balcões vitrines, uma mesa pequena com 2 
cadeiras, 2-4 banquetas para os colaboradores. 

Sugestões de montagem 
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� TV de Led, LCD ou Plasma;

� Notebook ou computador conectado a TV;

� Notebook ou computador independente para pequenas 
demonstrações;

� Sistema de som com microfone para as demonstrações;

� DVD se tiver mídia com vídeos institucionais.

Sugestões de equipamentos 
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Prepare o material promocional 

� Preparar material promocional e brindes para distribuir ou sortear
aos participantes;
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Lembre-se dos detalhes logísticos... 

� Verificar no manual do expositor, os horários e dias para entrada 
de equipamentos, normas de segurança e limpeza, taxas extras; 

� Montar uma pasta : contato da montadora e responsáveis pela 
decoração do estande e equipamentos, a documentação 
referente à contratação desses itens, pagamento dos 
fornecedores e das taxas (se houver). 

� Identificar o número de pessoas necessário para realizar as 
atividades de divulgação no estande considerando o público 
estimado do evento e o tamanho do estande;



.

Sugestão de atividades
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Próximo à data do evento 

� Separar  o material promocional a ser utilizado. 
(para distribuição considere aproximadamente 1/3 do número de 
participantes previstos no evento)

� Embalar o material em caixas identificadas com o nome do estande 
e do responsável, se possível com a relação do conteúdo de cada 
caixa;

� Enviar para o local e no período indicados no manual do expositor;

� Recomenda-se o envio pelo menos 5 dias antes do evento, para 
assegurar sua disponibilidade desde o primeiro dia.
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Véspera do evento

� Checar a montagem do estande, o mobiliário, funcionamento dos 
equipamentos eletrônicos, acesso à internet e a limpeza;

� Verificar com o fornecedor do material eletrônico contratado quem se 
responsabilizará pela retirada do material portátil ao final de cada dia de 
exposição;

� Localizar o material de divulgação 
destinado ao evento;

� Organizar o material de divulgação no 
estande (pendurar banners, colocar 
folders em local de fácil acesso etc.). 

Visita ao local do evento e organização do estande
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� Tenha disponível, além do 
material promocional,  
formulários (eletrônicos ou em 
papel) para que as pessoas 
possam deixar seus dados 
para receber mais informação

Tudo pronto para começar
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Chegou o grande dia...

� Procure tirar fotos do 
estande nos horários de 
maior movimentação;

� Faça um registro da 
quantidade de cursos, 
sorteios etc., realizados, 
dos materiais distribuídos 
e da estimativa de 
público que visitou o 
estande e participou das 
atividades. 
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Final do evento, o que fazer?

� Ao final do penúltimo dia de evento, organizar em caixas o material 
promocional que sobrou deixando o suficiente para a promoção no dia 
seguinte de acordo com as atividades programadas;

� Entrar em contato com a mesma transportadora que enviou o 
material marcando dia e hora da retirada do material para retorno 
ao endereço de origem;

� Caso não seja uma grande quantidade distribua entre os 
colaboradores;

� Verificar onde deixar controle remoto, notebooks e outros tipos de
materiais portáteis alugados.
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Organizar a participação em um 
evento científico é uma tarefa 
que exige planejamento, 
cooperação e logística,  
coordenada com todos os 
atores envolvidos em cada 
etapa apresentada. 

Obrigada e bom evento!



.


