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6 APRESENTACAO CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Bem-vindos e bem-vindas
ao Curso de Assistente de Produgao Cultural!

Vocé ja participou de uma festa, uma apresentacdao musical, uma feira cultural, uma
exposi¢cdo, um sarau, uma oficina, uma mostra de cinema ou outra atividade cultural?

Quando participamos de um evento, normalmente vemos o resultado: o espaco preparado,
os artistas, as atividades, a musica, o publico e tudo acontecendo.

Mas vocé ja parou para pensar em tudo o que precisou acontecer antes para que aquele
momento se tornasse possivel?

Por tras de uma acdo cultural existem ideias, planejamento, pessoas, escolhas, prazos,
orcamento, parceiros, comunicacdo, equipamentos, organizacao do espa¢o, montagem,
recepcao do publico e muitas outras tarefas.

E nesse universo que trabalha a Produgéo Cultural.

Ao longo deste curso, vocé vai conhecer esses bastidores e descobrir como uma ideia pode se
transformar em um projeto cultural e, depois, em uma acdo concreta.

E aqui vocé ndo vai apenas ler sobre Producdo Cultural.

Vocé sera convidado(a) a observar, conversar, pesquisar, criar, experimentar, resolver
problemas, trabalhar em equipe e colocar conhecimentos em pratica.

Durante os encontros, vocé encontrara atividades individuais e coletivas, desafios, exercicios,
situacdes inspiradas nos bastidores da producdo, ferramentas digitais e praticas que ajudarao
a construir, passo a passo, um Projeto Cultural Integrador.

Esse projeto acompanhara vocé durante o curso. A cada novo conteudo, uma parte sera
acrescentada: ideia, diagnostico, objetivos, equipe, cronograma, orcamento, parceiros,
espaco, logistica, comunicac¢ao, acessibilidade, sustentabilidade e muitos outros elementos,
até chegar a preparacdo e realizacao de uma acdo cultural.

Vocé também aprendera a utilizar ferramentas digitais e a Inteligéncia Artificial de forma
pratica, critica, ética e responsavel, entendendo que a tecnologia pode apoiar o trabalho,
mas que as decisdes e responsabilidades continuam sendo humanas.

Mais do que aprender a organizar eventos, queremos que vocé perceba a cultura como um
espaco de expressao, identidade, memdria, criatividade, diversidade, participagao,
trabalho e transformacao social.

Ao final dessa jornada, vocé tera construido conhecimentos, experiéncias, registros e
producBes que poderao fazer parte do seu portfélio profissional.

Uma jornada de conexdes
Producao Cultural é, acima de tudo, uma atividade de conexdes.

Conectar uma ideia a um projeto.
Conectar artistas e publicos.

Conectar pessoas e territorios.
Conectar criatividade e planejamento.

Conectar cultura e oportunidades.
Por isso, este curso faz parte do:
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3 APRESENTACAO CONEXOES QUE TRANSFORMAM

PROJETO CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Que estas paginas sejam também o comeco de novas conexdes na sua trajetoria.
Seja muito bem-vindo e muito bem-vinda!

COMO ESTA ORGANIZADA ESTA CARTILHA

Esta cartilha foi desenvolvida para acompanhar vocé durante as 110 horas do Curso de
Assistente de Producao Cultural.

O curso esta organizado em 22 encontros de 5 horas, combinando aprendizagem tedrico-
dialogada e atividades praticas integradas.

Os conteudos ndo aparecem de maneira isolada. Eles foram organizados para que os
conhecimentos adquiridos em um encontro possam ser utilizados, ampliados e relacionados
aos encontros seguintes.

Ao longo dessa trajetoria, vocé passara por quatro grandes movimentos:

DESCOBRIR > PLANEJAR > PRODUZIR > REALIZAR E AVALIAR
1. DESCOBRIR

Nos primeiros encontros, vocé conhecera o campo da cultura, a economia criativa, o
territorio, as diferentes linguagens culturais e o trabalho desenvolvido nos bastidores da
Producao Cultural.

2. PLANEJAR

Em seguida, uma ideia comecara a se transformar em projeto. Vocé aprendera a construir
objetivos, identificar publicos, organizar equipes, elaborar planos de a¢do, cronogramas e
orcamentos, buscar recursos e construir parcerias.

3. PRODUZIR

Depois, entraremos mais profundamente nos bastidores: documentacao, espacos,
infraestrutura, logistica, montagem, operacdo, recep¢ao do publico, comunicagao,
ferramentas digitais, Inteligéncia Artificial, direitos, ética, acessibilidade, sustentabilidade,
diversidade e inclusao.

4. REALIZAR E AVALIAR

Nos encontros finais, todos esses conhecimentos serdo reunidos na preparagao, simulacao,
realizacao, avaliacdo e documentacao da ac¢do cultural.
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APRESENTAGAO

COMO USAR ESTA CARTILHA

Esta cartilha ndo foi criada apenas para ser lida. Ela foi pensada para ser usada.

Vocé podera escrever, responder, marcar, desenhar, planejar, registrar ideias e acompanhar
sua propria evolugao.

Ao longo dos encontros, alguns icones ajudarao vocé a identificar diferentes momentos da
aprendizagem:

GUIA VISUAL DOS iCONES

Conhe¢a cada um deles:

)
(s

&

9
&

N

DICA: Baldo com informacdes extras,
atalhos ou sugestdes praticas para
aplicar o que foi aprendido.

ATENGAO: Balio para alertar sobre
cuidados, erros comuns ou situacdes
que exigem maior cautela.

PALAVRA-CHAVE: Quadro que
apresenta um termo importante, sua
definicao simples e um exemplo de
uso em frase. Essencial para ampliar
o vocabulario.

FRASES UTEIS: Quadro com expressdes
e frases prontas para usar em situacdes
especificas de comunicacao.

EXEMPLO REAL: Quadro com uma
situacao do dia a dia (no trabalho,
na comunidade, em servicos) para
ilustrar o conceito.

NA PRATICA: Quadro com um passo
a passo simples para realizar uma
tarefa ou aplicar um conhecimento.

O PROJETO INTEGRADOR

Um dos elementos mais importantes desta cartilha é o Projeto Integrador.

CHECKLIST: Lista de itens para
vocé verificar ou marcar, ajudando
na organizacao e autoavaliacao.

MISSAO: Atividade proposta para
vocé realizar fora da sala de aula,
aplicando o que aprendeu no seu
dia a dia.

PARE E PENSE: Um momento para
refletir sobre uma pergunta ou situacao,
estimulando o pensamento critico.

DINAMICA: Indica atividades realizadas
por meio de intera¢do e colaboracao.

PROJETO INTEGRADOR: Indica o
momento em que o conhecimento
serd incorporado ao projeto cultural
construido ao longo do curso.

Vocé e seus colegas terdo a oportunidade de acompanhar a constru¢ao de uma agao cultural
desde a ideia inicial até sua realizacdo e avaliacao.

Ao longo dos encontros, serao produzidos diferentes elementos do projeto:

IDEIA > DIAGNOSTICO > JUSTIFICATIVA > OBJETIVOS > PUBLICO

> EQUIPE > PLANO DE ACAO > CRONOGRAMA > ORCAMENTO > RECURSOS

> PARCERIAS > DOCUMENTACAO > ESPACO > LOGISTICA > OPERACAO

> COMUNICAGCAO > TECNOLOGIA > ETICA > ACESSIBILIDADE

> SUSTENTABILIDADE > PRE-PRODUCAO > EXECUCAO > AVALIACAO

Ao final, essas produg¢des também poderdo compor seu portfélio de aprendizagem e
desenvolvimento profissional.
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10 APRESENTACAO CONEXOES QUE TRANSFORMAM

CADERNO DE EXERCiCIOS E PAGINA DE REVISAO

Ao final dos encontros, vocé encontrara exercicios destinados a reforcar os conhecimentos
estudados.

A Pagina de Revisao ajudara vocé a recuperar os principais conceitos e perceber quais
assuntos ja compreendeu e quais merecem ser retomados.

Nao encare esses momentos apenas como uma forma de verificar respostas certas ou
erradas.

Eles fazem parte da aprendizagem.

FAZER > PERCEBER > REVISAR
> COMPREENDER MELHOR
> TENTAR NOVAMENTE TAMBEM E APRENDER.

NOSSO ACORDO DE CONVIVENCIA E APRENDIZAGEM

Para que todos possam participar e aprender, algumas atitudes sao fundamentais:
[ ] Respeitar as pessoas e suas diferentes experiéncias.

[ ] Escutar quando outra pessoa estiver falando.

[ ] Participar das atividades e contribuir com o grupo.

[ 1Respeitar diferentes opinides, culturas, identidades e formas de expressao.
[ ] Colaborar com os colegas.

[ ] Perguntar quando tiver duvidas.

[ ] Compartilhar conhecimentos e experiéncias.

[ ] Utilizar tecnologias de maneira responsavel.

[ 1 Cuidar dos materiais e espacos utilizados.

[ 1Respeitar informagdes pessoais compartilhadas durante atividades.

[ ]1Entender que todos podem ensinar e aprender alguma coisa.
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ENCONTRO 1

CULTURA, SOCIEDADE E O UNIVERSO
DA PRODUCAO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o significado de cultura em sentido amplo;

* reconhecer manifestac@es culturais presentes em sua vida e em sua comunidade;

* identificar a relagdo entre cultura, identidade e sociedade;

« compreender que a cultura também movimenta trabalho, renda e desenvolvimento;

* reconhecer os primeiros elementos envolvidos na produc¢dao de uma atividade cultural;

* iniciar um olhar profissional sobre eventos, projetos e manifesta¢des culturais.
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12 ENCONTRO 1 CONEXOES

1.1. Afinal, o que é cultura?

Quando ouvimos a palavra cultura, muitas vezes pensamos imediatamente em musica,
teatro, cinema, danca, museus ou exposic¢des.

Tudo isso é cultura.
Mas cultura é muito mais.

Ela esta presente na forma como as pessoas vivem, se comunicam, celebram, trabalham, se
alimentam, contam suas histérias e expressam suas identidades.

A receita preparada por uma familia ha varias geracdes também pode ser uma manifestacao
cultural.

A musica que toca em uma festa comunitaria é cultura.

Uma roda de samba, uma festa junina, uma celebracdo indigena, uma feira gastrondmica,
uma danca tradicional de outro pais, um grafite feito no bairro ou uma apresentac¢ao de
jovens da comunidade também fazem parte da cultura.

A cultura é construida pelas pessoas.

Ela muda com o tempo, recebe influéncias e também ajuda a preservar memorias.

PALAVRA-CHAVE Cultura é o conjunto de conhecimentos, costumes,
CULTURA valores, tradi¢des, modos de viver e formas de
expressao compartilhados por uma sociedade ou
grupo de pessoas.

Exemplo em frase:

“A musica, a culindria e as festas tradicionais fazem
parte da cultura de uma comunidade.”

PARE E PENSE  Quais manifestacBes culturais fazem parte da sua
vida?

Pense em:

* musicas;

« comidas;

- festas;

* roupas;

* dangas;

* historias;

* tradi¢des familiares;
* religido;

* arte;

* costumes de sua cidade, regido ou pais de origem.

Algumas delas talvez estejam tao presentes no
seu cotidiano que vocé nunca tenha parado para
pensar que também sdo cultura.
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1.2. Cultura e identidade
Nossa identidade é formada por muitas experiéncias.

O lugar onde nascemos, nossa familia, nossa lingua, nossas crencas, nossas referéncias,
nossas lembrancas e nossa convivéncia com outras pessoas participam da construcdo de
guem somos.

A cultura faz parte dessa identidade.
Por isso, em uma mesma cidade encontramos diferentes culturas convivendo.

Podemos encontrar pessoas de varias regides do Brasil e também pessoas vindas de
diferentes paises.

Cada pessoa traz consigo histdrias, costumes, musicas, comidas, expressdes e maneiras
diferentes de compreender o mundo.

Essa diversidade pode transformar a vida cultural de uma comunidade.

DIVERSIDADE  Diversidade cultural significa reconhecer que
CULTURAL diferentes grupos possuem diferentes formas de
expressao, tradi¢des, conhecimentos e modos de
vida.

A diversidade nao significa que uma cultura seja
melhor do que outra.

Significa compreender que diferentes culturas
podem coexistir, dialogar e contribuir umas com as
outras.

EXEMPLO REAL Imagine um bairro onde vivem pessoas brasileiras,
bolivianas, haitianas, venezuelanas, paraguaias e
peruanas.

Uma feira cultural realizada nesse territério poderia
reunir:

* musicas de diferentes paises;
* apresentacdes de danca;

* comidas tipicas;

* artesanato;

* exposicdo de fotografias;

* historias de migracao;

« atividades para criancas.

Essa agao cultural poderia fortalecer vinculos
entre moradores e, a0 mesmo tempo, movimentar
artistas, produtores, comerciantes e trabalhadores
locais.
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14 ENCONTRO 1 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

1.3. Cultura também é um direito

Participar da vida cultural € importante para o desenvolvimento das pessoas e das
comunidades.

Todos devem ter a possibilidade de conhecer, produzir, compartilhar e participar de
atividades culturais.

Isso significa que cultura ndo deve ser vista apenas como entretenimento.
Ela também pode contribuir para:

* educacdo;

s convivéncia;

¢ inclusao social;

« fortalecimento comunitario;

* preservacao de memodrias;

* valorizacao de identidades;

+ desenvolvimento econdmico;

* geracdo de trabalho e renda.

ATENGAO Producdo cultural ndo significa apenas organizar
grandes shows.

(()) Uma pequena exposicdao em uma escola, um
= sarau em uma biblioteca ou uma apresentacdo
comunitaria também exigem planejamento e
organizagao.

1.4. Cultura e Economia Criativa

Vocé ja imaginou quantas pessoas trabalham para que um filme, um espetaculo, um festival,
uma exposicao ou uma feira acontegcam?

A cultura também faz parte da economia.

Quando criatividade, conhecimento, arte e cultura geram produtos, servicos e oportunidades
profissionais, estamos falando de Economia Criativa.

PALAVRA-CHAVE E o conjunto de atividades econdmicas que utiliza
ECONOMIA  criatividade, cultura, conhecimento e inovagao para
CRIATIVA produzir bens, servicos e experiéncias.

Alguns exemplos:

Musica Teatro

Cinema e audiovisual Literatura

Artes visuais Danca

Games Moda

Artesanato Fotografia

Eventos Gastronomia cultural
Design Conteudo digital
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DICA Quando participar de um evento cultural, tente
observar ndo apenas o artista ou a atragao
principal.

Observe tudo o que precisou acontecer para que
aquela atividade fosse realizada.

Esse é o olhar de quem comeca a compreender a
producao cultural.

1.5. Quem trabalha por tras da cultura?
Imagine um festival de musica.

O publico vé os artistas no palco.
Mas antes de o primeiro artista se apresentar, muitas pessoas ja trabalharam.

Alguém precisou:

* escolher ou reservar o espaco; * organizar os horarios;

* pensar no orcamento; * contratar servicos;

* preparar equipamentos; * montar o palco;

* cuidar da iluminagao; * organizar o som;

« divulgar o evento; * preparar a recep¢ao;

* sinalizar o espaco; * organizar a entrada do publico;
* pensar na acessibilidade; * acompanhar artistas;

e controlar materiais; * organizar alimentacao;

* registrar o evento; * solucionar problemas.

Depois que o evento termina, o trabalho continua.

E necessario desmontar equipamentos, conferir materiais, organizar documentos, fazer
pagamentos, guardar registros e avaliar os resultados.

BASTIDORES DA O publico normalmente vé apenas uma pequena
PRODUCAO  parte do evento.

A producao cultural trabalha justamente para que
tudo aquilo que acontece nos bastidores funcione.

1.6. O que é producao cultural?

Producao cultural é o conjunto de a¢Bes necessarias para transformar uma ideia cultural em
algo que possa ser realizado.

Imagine a seguinte ideia:

“Queremos fazer um sarau de poesia no bairro.”
Aideia é apenas o comeco.

Depois sera preciso responder:

Onde acontecera?

Quando?
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16 ENCONTRO 1 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Para quem?

Quem participara?

Quem fara parte da equipe?
Quanto custara?

Como sera divulgado?

Quais materiais serao necessarios?
O espago é acessivel?

Como o publico sera recebido?
Sera necessario som?

Quem fara os registros?

Quem cuidara da organizac¢do no dia?

Todas essas perguntas fazem parte da producao.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de atividades de planejamento,
PRODUCAO  organizacdo, execucdo e acompanhamento
CULTURAL  necessaérias para realizar projetos, eventos e a¢des

culturais.

DINAMICA Pense em sua propria histéria.
MINHA BAGAGEM
CULTURAL

@ Uma musica importante para mim:

Uma comida que representa minha histéria ou minha familia:

Registre uma resposta para cada pergunta.

Uma festa ou tradi¢cdo que conheco:

Uma manifestacao artistica de que gosto:

Uma lembranca cultural da minha infancia:

Uma manifestacao cultural presente no meu bairro ou comunidade:
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Agora compartilhe algumas respostas com seus colegas.

PARE E PENSE O que apareceu de semelhante entre as pessoas?

O que apareceu de diferente?
Q Essa diversidade poderia inspirar uma atividade

cultural?

DINAMICA  |Imagine a seguinte situacdo:

QUEM FEZ u c e g
ESTE EVENTO Ontem aconteceu um festival de musica para

ACONTECER? 00 pessoas.”
Em grupo, tente descobrir quantas pessoas podem

%}; ter participado da organizacao.
Pense no que aconteceu:

Antes do evento

Durante o evento

Depois do evento

Agora compare sua lista com a dos outros grupos.

Vocé provavelmente percebera que um evento envolve muito mais profissionais do que
imaginamos.

1.7. Diferentes tipos de a¢des culturais
Uma producdo cultural pode assumir muitas formas.

Espetdculo  Teatro, danca, circo ou apresentacdes artisticas.

Show Apresenta¢do musical individual ou coletiva.

()
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CONEXOES

Exposicdo

18

Sarau

18

Festival

18

Feira cultural

18

Mostra

18

Encontro
literdrio

18

Acdo cultural
comunitdria

18

DESAFIO RAPIDO

@
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Apresentacdo organizada de fotografias, pinturas,
esculturas ou outros trabalhos.

Encontro cultural que pode reunir poesia, musica,
literatura e performances.

Evento que reune diferentes atra¢des durante
determinado periodo.

Pode reunir artesanato, gastronomia,
apresentacdes e produtos criativos.

Apresentacdo organizada de filmes, fotografias,
obras ou trabalhos culturais.

Pode envolver autores, leitores, rodas de conversa,
oficinas e lancamentos.

Atividade cultural desenvolvida com a participacao
de uma comunidade.

Escolha uma das a¢des culturais apresentadas.
Imagine que ela sera realizada em seu bairro.
Responda:

Tipo de acao:
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Onde poderia acontecer:
Quem poderia participar:
Que publico poderia assistir:

Quais profissionais seriam necessarios:

NA PRATICA  Todo territério possui cultura.
MAPA CULTl'IRAL Agor 5 com » bservar e
DO TERRITORIO "\80Ora vocé comegarad a observar sua comunidade

com um novo olhar.

Pense em seu bairro, regido ou local onde costuma
circular.

Identifique:
Espacos culturais
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20 ENCONTRO 1

CONEXOES

NA PRATICA

MAPA CULTURAL
DO TERRITORIO

o

[ ]1Bibliotecas

[ ] Centros culturais

[ ] Casas de cultura

[ ] Teatros

[ 1 Museus

[ ]Pracas

[ ] Escolas

[ 1lgrejas

[ 1AssociacBes

[ ] Centros comunitarios
[]

Qutros
Pessoas e grupos Eventos
[ 1Artistas [ ] Feiras
[ ] Musicos [ ] Festas populares
[ 1Artesaos [ 1Shows
[ ] Grupos de danca [ ]Saraus
[ ]1Grupos de teatro [ ]1Exposicoes
[ ] Coletivos culturais [ ] Eventos gastrondmicos
[ ] Fotografos [ ] Festas religiosas
[ ]Escritores [ ] Festivais
[ 1 Grupos tradicionais [ ]1Outros
[ 1Outros
MEU MAPA Registre pelo menos cinco referéncias culturais de
CULTURAL seu territorio.

()

Referéncia cultural

PORTFOLIO DO

PROJETO

o
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Onde acontece? Quem participa?

Guarde este Mapa Cultural do Territério.

Ao longo do curso, vocé percebera que as
informacdes reunidas aqui poderdo ajudar na
construcao de projetos, escolha de espacos,
identificacdo de parceiros e definicao de publicos.

Seu portfdlio comecara a ser construido a partir
deste encontro.
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CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 1

1. Em suas palavras, o que é cultura?

2. Cite cinco manifestagdes culturais presentes em sua vida.

3. Cultura esta presente somente em museus, teatros e grandes eventos?
[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:

4. Cite quatro atividades que fazem parte da Economia Criativa.

5. Qual é a diferencga entre assistir a um evento e trabalhar na producao dele?

6. Cite cinco profissionais ou fun¢des que podem participar da realizagcdo de um evento
cultural.
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22 ENCONTRO 1 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

7. Cite trés manifestacdes culturais existentes no seu bairro ou comunidade.

8. Como a cultura pode gerar trabalho e renda?

9. Qual atividade cultural vocé gostaria de ajudar a produzir?

10. Por qué?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 1

11. Cultura é:

a) Apenas atividades artisticas realizadas em teatros.

b) Apenas musicas, filmes e livros.

¢) Um conjunto de conhecimentos, costumes, valores e formas de expressao de uma
sociedade.

d) Apenas atividades realizadas por artistas profissionais.

12. Qual alternativa faz parte da Economia Criativa?

a) Mdsica.
b) Teatro.
c) Design.
d) Todas as alternativas.

13. Producao cultural significa:

a) Apenas atuar artisticamente em um evento.

b) Planejar, organizar e apoiar a realizacdo de a¢des culturais.
c) Apenas vender ingressos.

d) Somente divulgar eventos.

14. Verdadeiro ou falso?

Uma pequena atividade cultural comunitaria também pode exigir planejamento e
producao.

[ ]1Verdadeiro [ ]Falso

15. Complete:
O trabalho realizado antes, durante e depois de um evento faz parte da cultural.
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16. Verdadeiro ou falso?

A diversidade cultural significa que uma cultura é melhor do que outra.
[ ]Verdadeiro [ ]1Falso

17. Cite duas atividades realizadas nos bastidores de um evento.

18. Uma feira que redne gastronomia, artesanato e musica pode ser considerada uma
acao cultural?

[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:

19. Por que conhecer o territério pode ser importante para um produtor cultural?

20. Qual foi a principal descoberta que vocé fez neste encontro?

MISSAO DO OLHAR CULTURAL SOBRE O MEU TERRITORIO
ENCONTRO 1 , . . .
Durante os préximos dias, observe seu bairro, sua

comunidade ou um local por onde vocé costuma
passar.

Identifique trés manifestac¢des, espacos ou
atividades culturais.

Registro 1
Nome ou tipo de manifestagao:

Quem participa:
Que tipo de cultura representa:

Que trabalho de producgdo vocé acredita existir por tras dela?
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24 ENCONTRO 1 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Registro 2

Nome ou tipo de manifestagao:

Onde acontece:

Quem participa:

Que trabalho de produgao vocé acredita existir por tras dela?

Registro 3

Nome ou tipo de manifestagao:

Onde acontece:

Quem participa:

Que trabalho de producao vocé acredita existir por tras dela?

CHECKLIST DO Marque o que vocé conseguiu desenvolver hoje:

ENCONTRO 1 [ 1 Compreendi o significado amplo de cultura.
@ e [ 1 Reconheci manifestagBes culturais presentes na minha vida.
@ ammm [ ] Entendi a relagao entre cultura e identidade.
@ ammm [ 1 Compreendi o que é Economia Criativa.

[ 1 Entendi o que significa producdo cultural.

[ ] Percebi que existemn muitos profissionais nos bastidores de
uma atividade cultural.

[ ] Participei das dinamicas propostas.

[ 1 Comecei a construir meu Mapa Cultural do Territério.

[ ]1Registrei meu primeiro material para o portfélio.

[ 1Sei qual € minha missao para o préximo encontro.
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ENCONTRO 2

ECONOMIA CRIATIVA E A CADEIA
PRODUTIVA DA CULTURA

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender melhor o funcionamento da Economia Criativa;

* identificar diferentes segmentos da cultura;

* reconhecer como a cultura gera oportunidades de trabalho e renda;

« compreender o conceito de cadeia produtiva;

« identificar diferentes profissionais envolvidos em produtos e servicos culturais;

* perceber possibilidades de atuac¢do profissional no setor.

2.1. Criatividade também gera valor
A criatividade € uma capacidade humana.

Criamos solucbes, ideias, imagens, historias, objetos, musicas, experiéncias e formas
diferentes de fazer as coisas.

Quando essa criatividade se transforma em produtos, servicos ou experiéncias que possuem
valor cultural ou econémico, ela passa a fazer parte da Economia Criativa.

Um musico pode transformar uma composi¢cdo em uma apresentacao.

Um artesao transforma conhecimento e habilidade em um produto.

Um fotdgrafo transforma seu olhar em imagens.

Um grupo cultural pode transformar histérias da comunidade em uma exposi¢ao.

Um produtor pode transformar uma ideia em um evento.

PALAVRA-CHAVE Capacidade de desenvolver novas ideias, solugdes,
CRIATIVIDADE  expressdes ou formas de realizar alguma atividade.

2.2. A cultura movimenta uma rede de profissionais
Quando vemos um espetaculo pronto, podemos imaginar apenas quem aparece no palco.

Mas a atividade cultural envolve uma verdadeira rede de trabalho.

Em um show, por exemplo, podem trabalhar:

* artistas; * musicos;
* produtores; * assistentes de producao;
* técnicos de som; * técnicos de iluminacao;
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- fotografos; * designers;

* segurancas; * recepcionistas;
* motoristas; * montadores;

* equipe de limpeza; * fornecedores;

« profissionais de comunicagdo; -« profissionais administrativos.

Essa rede forma parte da chamada cadeia produtiva da cultura.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de pessoas, empresas, profissionais e
CADEIA atividades envolvidas nas diferentes etapas de
PRODUTIVA  producdo de um bem ou servico.

EXEMPLO REAL Imagine uma exposi¢ao de fotografias realizada em
UMA PEQUENA uma biblioteca.

EXPOSICAO . .

A primeira vista, parece simples.

Mas alguém precisou:
* produzir as fotografias; * selecionar as imagens;
* pensar na forma de exposicao; * organizar o espaco;
* escrever textos; * criar materiais de divulgacao;
« divulgar nas redes sociais; * instalar as fotografias;
* receber visitantes; * registrar a abertura;

desmontar e guardar os materiais.

Esse exemplo mostra que até uma acao cultural de pequeno porte possui uma cadeia de

producado.
DINAMICA Imagine um show gratuito realizado em uma praga.
A CADEIA DO o o t 2 ¢
SHOW iste todas as etapas necessarias.
Antes
Durante
Depois

Agora identifique quem poderia ser responsavel por cada tarefa.
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2.3. Segmentos culturais
A cultura possui muitos campos de atuacao.

Entre eles:

Artes cénicas
Musica

Artes visuais
Literatura
Audiovisual

Danca

Circo

Artesanato

Moda

Jogos digitais
Fotografia
Patrimonio cultural
Gastronomia
Festas e manifestacdes populares
Cultura digital

Um produtor cultural pode trabalhar em diferentes segmentos.

NA PRATICA  Escolha uma atividade:
CONSTRUINDO

UMA CADEIA L 1show

PRODUTIVA L ]€xposicdo
[ 1sarau

[ ]festival
[ ]feira
[ ] espetaculo de danga

[ ] evento gastrondmico
[ 1outro:

Agora preencha:
Ideia

Preparacao

Profissionais envolvidos

Materiais necessarios

Divulgacao
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)8 ENCONTRO 2 CONEXOES
Realizacao
Finalizagao
DICA Quem trabalha em producdo cultural precisa
PROFISSIONAL desenvolver a capacidade de enxergar o todo.

()

DINAMICA
QUEM E QUEM
NA PRODUGCAO?

o

Profissional

PORTFOLIO DO
PROJETO

o

PORTFOLIO DO
PROJETO

o
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Isso significa compreender que uma tarefa depende de
outra.

Se o material de divulgacdo informar um horario errado,
isso podera afetar o publico.

Se 0 equipamento ndo chegar, podera afetar a
apresentacao.

Se uma contratagdo atrasar, outras etapas também
poderdo atrasar.

Producdo é conexao.

Imagine as seguintes funcdes:

* produtor; * assistente;
* artista; * designer;

* técnico de som; - fotografo;

* recepcionista; « fornecedor;

* responsavel pela limpeza.
Escolha trés e escreva uma tarefa que cada profissional
poderia realizar.

Tarefa

MAPA DA CADEIA CULTURAL

Escolha uma atividade cultural que vocé gostaria de
produzir. Construa um mapa mostrando:

IDEIA > PLANEJAMENTO > PREPARACAO >
DIVULGAGCAO > REALIZACAO > FINALIZACAO

Em cada etapa, registre profissionais ou tarefas
envolvidos.

Guarde esse material.
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CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 2

1. O que é Economia Criativa?

N

. O que significa cadeia produtiva?

w

. Cite cinco segmentos culturais.

4. Cite cinco profissionais envolvidos na cadeia cultural.

5. Um artista trabalha sozinho para realizar um grande evento? Explique.

6. Escolha uma atividade cultural e cite trés etapas necessarias para sua realiza¢do.

~

. Que segmento cultural desperta maior interesse em vocé?

(o]

. Por qué?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 2

9. Economia Criativa utiliza principalmente:

a) Apenas maquinas. b) Criatividade, conhecimento e cultura.
¢) Somente recursos financeiros. d) Apenas trabalho artistico voluntario.

10. Cadeia produtiva é:

a) Uma lista de artistas.b) O conjunto de etapas e profissionais envolvidos na producao.
c) Apenas a etapa de divulgacao.
d) Somente o trabalho do produtor.

11. Verdadeiro ou falso?
Uma exposicao pequena também pode envolver diversos profissionais.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

12. Qual destas atividades pode fazer parte da Economia Criativa?

a) Fotografia.
b) Mdsica.

c) Design.

d) Todas.
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13. Complete:
As etapas de planejamento, realizacao e finalizacdo fazem parte da produtiva de

uma atividade cultural.

14. Cite dois exemplos de profissionais que podem trabalhar nos bastidores.

15. Por que o assistente de producao precisa compreender diferentes etapas de um

evento?

MISSAO DO
ENCONTRO 2

o

Profissional/funcao

CHECKLIST DO
ENCONTRO 2
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DESCUBRA QUEM TRABALHA POR TRAS DA
CULTURA

Escolha um evento, espaco cultural, video de
apresentacao artistica ou atividade cultural.

Observe ou pesquise quais profissionais podem ter
participado daquela producao.

Registre pelo menos cinco.

O que provavelmente fez

[ ] Compreendi melhor a Economia Criativa.

[ 1Aprendi o conceito de cadeia produtiva.

[ ] Conheci diferentes segmentos culturais.

[ 1ldentifiquei profissionais que trabalham nos
bastidores.

[ ] Percebi que diferentes etapas da producdo sao
interdependentes.

[ 1 Desenvolvi meu Mapa da Cadeia Cultural.

[ 1 Acrescentei material ao meu portfélio.

[ ]1Realizei os exercicios.

[ ]1Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 3

O PROFISSIONAL DA PRODUCAO CULTURAL:
FUNCOES, COMPETENCIAS E MERCADO DE TRABALHO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o papel do produtor cultural e do assistente de producdo cultural;

* reconhecer diferentes func¢des existentes em uma equipe de producao;

* identificar competéncias técnicas e comportamentais importantes para trabalhar na area;
+ entender como funciona a divisao de responsabilidades em uma producao;

* reconhecer possibilidades de atuac¢ao profissional no setor cultural;

* refletir sobre suas proprias habilidades e como elas podem ser utilizadas na producao cultural.

3.1. Quem é o profissional da producgao cultural?
Uma atividade cultural ndo acontece apenas porque existe uma boa ideia.

Para que um projeto saia do papel, é necessario organizar pessoas, informacdes, materiais,
prazos, recursos e tarefas.

E nesse processo que atua o profissional da producao cultural.

O produtor cultural pode participar de diferentes etapas:

* criagao; * planejamento;
* organizacao; * contratacao;

* logistica; * comunicagdo;
* acompanhamento da execucao; * registro;

* avalia¢ao; * encerramento.

Em muitos projetos, o trabalho é realizado por uma equipe.

Nesse caso, cada profissional assume determinadas responsabilidades.

PALAVRA-CHAVE Profissional que participa do planejamento, da
PRODUTOR  organizacdo e da realizagdo de projetos, eventos e
CULTURAL  acdes culturais.

Ele ajuda a transformar uma ideia em uma
atividade possivel de ser executada.

3.2. E 0 que faz um assistente de producao cultural?

O assistente de producao cultural apoia diferentes atividades necessarias para o
funcionamento da producdo.

Dependendo do tipo e do tamanho do projeto, pode ajudar em tarefas como:

* organizar documentos; « controlar listas;
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CONEXOES

 conferir materiais;

« acompanhar fornecedores;
* organizar espacos;

* auxiliar na montagem;

* atualizar informacdes;

« conferir equipamentos;

* ajudar na desmontagem;

DICA
PROFISSIONAL

()

DICA
PROFISSIONAL

BASTIDORES DA
PRODUCAO

ATENCAO

(A
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* realizar contatos;

* apoiar artistas;

* orientar participantes;

* acompanhar horéarios;

* registrar ocorréncias;

* apoiar a recepcao do publico;

* guardar documentos e registros.

Assistir a producdo nao significa apenas “ajudar
quando alguém pede”.

O bom assistente aprende a:
* observar;

* antecipar necessidades;

« confirmar informagdes;

* registrar tarefas;

* respeitar responsabilidades;

* comunicar problemas rapidamente.

Imagine que um artista se apresentara as 20h.
As 19h30, o produtor pergunta:

“A equipe ja confirmou se o microfone esta
funcionando?”

Uma resposta como:
“Acho que sim.”
nao é suficiente.

Na producdo cultural, informacgao precisa ser
confirmada.

Uma resposta profissional seria:

“Sim. O equipamento foi testado as 19h15 e esta
funcionando.”

ou:

“Ainda ndo. O técnico esta finalizando o teste e vou
confirmar assim que terminar.”

Na producdo, suposi¢ao nao é confirmacgao.
Sempre que uma informacdo for importante para a

realizacdo de uma atividade, ela deve ser conferida.
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3.3. Producao cultural é trabalho em equipe
Poucos eventos sao realizados por uma Unica pessoa.

Mesmo ag¢des pequenas podem envolver diversas responsabilidades.

Uma equipe pode contar com:

Frases uteis:  Coordenagdo geral
Producao
Assisténcia de producdo
Producao artistica
Equipe técnica
Comunicagao e design
Redes sociais
Registro audiovisual
Logistica
Montagem
Recepcao
Acessibilidade
Limpeza
Seguranca
Administrac¢do financeira

Nem todos os projetos possuem todas essas funcdes.
Em produgdes pequenas, uma mesma pessoa pode realizar mais de uma atividade.

O importante é saber quem sera responsavel por cada tarefa.

PALAVRA-CHAVE Responsabilidade é o compromisso de realizar
RESPONSABILIDADE uma tarefa ou acompanhar uma atividade que foi
atribuida a vocé.

Exemplo em frase:

“Minha responsabilidade no evento sera
acompanhar a chegada dos fornecedores.”

3.4. Quem faz o qué?
Imagine uma pequena mostra cultural.

Veja alguns exemplos de responsabilidades.

Producao
Organiza o conjunto das atividades.

Assisténcia de producao
Apoia diferentes tarefas e acompanha necessidades operacionais.

Artista
Realiza a apresentacdo ou atividade artistica.
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Técnico de som
Cuida dos equipamentos de audio.

Designer
Cria pegas de comunicacdo visual.

Fotégrafo
Registra o evento.

Recepcao
Orienta o publico.

Montagem
Organiza fisicamente estruturas, equipamentos e materiais.

Comunicagao
Divulga informac¢&es e acompanha os canais de comunicagao.

DINAMICA Leia as situacOes e identifique quem poderia
QUEM RESOLVE? assumir ou apoiar a solugao.

Situacao 1
Os cartazes do evento ainda ndo chegaram.

Quem precisa ser informado?
Situacao 2

O artista chegou e ndo sabe onde deixar seus
materiais.

Quem pode orienta-lo?
Situagao 3

Uma cadeira esta bloqueando uma passagem
utilizada pelo publico.

Quem pode providenciar a corre¢ao?
Situacao 4

Um fornecedor informa que chegara 30 minutos
atrasado.

O que deve ser feito?
Situacao 5

Um visitante pergunta onde fica o banheiro
acessivel.

Quem deve saber responder?
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3.5. Competéncias técnicas

Competéncias técnicas sdo conhecimentos e habilidades diretamente relacionados a
atividade profissional.

Na producdo cultural, algumas competéncias importantes sdo:

* organizacdo de documentos; * elaboracao de listas;

* controle de materiais; * no¢Bes de cronograma;

* leitura de orcamento; * comunicagdo por e-mail e mensagens;
» utilizacdo de ferramentas digitais; * apoio a montagem;

* organizacdo de espacos; * registro de atividades;

* acompanhamento de fornecedores.

PALAVRA-CHAVE Competéncia € a capacidade de utilizar
COMPETENCIA  conhecimentos, habilidades e atitudes para realizar
uma atividade.

3.6. Competéncias comportamentais
Conhecimento técnico é importante.

Mas a forma como o profissional trabalha com outras pessoas também faz muita diferenca.

Algumas competéncias comportamentais importantes sao:

Organizagao
Saber acompanhar tarefas, horarios e informacdes.

Pontualidade
Cumprir horarios e prazos.

Comunicagao
Transmitir informacdes de maneira clara.

Trabalho em equipe
Cooperar com outras pessoas.

Flexibilidade
Adaptar-se quando ocorre uma mudanca.

Iniciativa
Perceber uma necessidade e buscar solu¢ao dentro de sua responsabilidade.

Respeito
Relacionar-se de forma profissional com colegas, artistas, fornecedores e publico.

Calma
Manter equilibrio quando aparece um problema.
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CONEXOES

PARE E PENSE

"

Imagine que, faltando 20 minutos para uma
apresentacado, algo ndo esta funcionando.

Qual seria mais util?

a) procurar quem é o culpado;

b) discutir diante do publico;

€) comunicar o problema e ajudar a buscar uma
solucdo;

d) ignorar a situacao.

Na producao cultural, problemas podem acontecer.

O que diferencia uma equipe preparada é a
maneira como responde a eles.

3.7. Comunicacao na producao
Producao cultural depende de informacao.

Um erro de comunicacao pode gerar:

* atraso;

* gasto desnecessario;

* equipamento errado;

« artista no local incorreto;
* publico desinformado;

+ conflitos entre equipes.

Por isso, algumas informac¢des devem sempre ser registradas.

FRASES UTEIS

ATENGAO _
COMUNICAGAO
PELO WHATSAPP

oA
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“Vocé pode confirmar o horario, por favor?”

“Vou registrar essa alteracdo.”

“Quem é o responsavel por essa atividade?”

“Essa informacdo ja foi confirmada?”

“Vou verificar e retorno com a informacdo correta.”
“Precisamos avisar a equipe sobre essa mudanca.”

Aplicativos de mensagem sao muito utilizados na
producao.

Mas mensagens rapidas também podem causar
confusao.

Evite mensagens como:
“Pode deixar que esta tudo certo.”
Prefira:

“O fornecedor confirmou a entrega de 30 cadeiras
amanha as 14h.”

Informacdes completas evitam duvidas.
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NA PRATICA  Imagine que seu grupo organizard um pequeno
MINHA PRIMEIRA sarau.

EQUIPE DE 7 SR— .
PRODUCAO Sera necessario dividir responsabilidades.

&

Funcao Responsavel Principal tarefa

Preencha:

Coordenacao

Producao

Assisténcia
Comunicacdo
Recepcao

Organizacdo do espaco

Registro

PARE E PENSE O que aconteceria se duas pessoas pensassem que
a outra seria responsavel pela mesma tarefa?
Q E se nenhuma pessoa tivesse sido definida como

responsavel?

DINAMICA Em grupo, escolham as 10 caracteristicas mais

PERFIL DO BOM importantes para um profissional da produgdo
PROFISSIONAL  cyltural.
DE PRODUGAO

&

Sugestoes:
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38 ENCONTRO 3 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

DINAMICA organizado
PERFIL DO BOM criativo
PROFISSIONAL pontual
DE PRODUGAO atento

]

]

]

]

] comunicativo
] colaborativo
] responsavel
] paciente

] flexivel

] cuidadoso

] ético

] curioso

] proativo

[ ]1respeitoso

[ ] comprometido

Agora escolham as cinco mais importantes.

[
[
[
[
[
!
[
[
[
[
[
[
[

3.8. Onde o profissional pode trabalhar?
O campo da producdo cultural é bastante diversificado.

Existem oportunidades em:

* produtoras culturais; * empresas de eventos;

* teatros; * museus;

* centros culturais; * bibliotecas;

* casas de cultura; - festivais;

* institui¢des sociais; * associacdes comunitarias;
* organizacdes culturais; * produtoras audiovisuais;

* agéncias; * projetos sociais;

* institui¢bes publicas; * coletivos culturais;

* trabalhos autbnomos.

Também é comum que profissionais atuem por projeto ou evento.
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DICA Muitos trabalhos na area cultural surgem por meio
PROFISSIONAL  de contatos profissionais.
CONSTRUA SUA . .

REDE Por isso:

* cumpra seus Compromissos;
@ * seja pontual;
* trate todos com respeito;

* mantenha contato com pessoas da area;
* registre os trabalhos dos quais participou;
* desenvolva seu portfolio.

Uma boa experiéncia de trabalho pode abrir portas
para novos projetos.

PORTFOLIO DO MAPA DA EQUIPE
PROJETO = .
Escolha uma acdo cultural que seu grupo gostaria

de produzir.
Agora imagine a equipe necessaria.

Nome provisério da agao

Equipe

Funcao Principais responsabilidades

Guarde esse documento.

Ele sera retomado ao longo do curso.
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CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 3

1. O que faz um produtor cultural?

2. O que faz um assistente de producao cultural?

3. Cite cinco tarefas que um assistente pode realizar.

4. Qual a diferenca entre uma competéncia técnica e uma competéncia
comportamental?

5. Cite trés competéncias técnicas importantes na producao.

6. Cite trés competéncias comportamentais.

7. Por que é importante definir responsabilidades em uma equipe?

8. O que significa confirmar uma informacgao?

9. Vocé considera que ja possui alguma habilidade util para trabalhar na produgao
cultural?

[ 1Sim [ 1Nao

Qual?

10. Qual habilidade vocé gostaria de desenvolver durante o curso?
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PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 3

11. O assistente de producao:

a) trabalha somente com artistas.

b) apoia diferentes etapas e atividades da producao.
c) trabalha apenas na divulgacao.

d) realiza somente atividades administrativas.

12. Qual destas é uma competéncia comportamental?

a) Organizacao.

b) Fotografia.

c) Operagdo de som.
d) Criacao de planilhas.

13. Verdadeiro ou falso?

Na producao cultural, é melhor confirmar uma informacgao do que trabalhar com
suposicoes.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Uma equipe precisa:

a) saber quem é responsavel pelas tarefas.

b) evitar registrar informacdes.

c) deixar todas as decisfes para o ultimo momento.
d) trabalhar sem divisao de responsabilidades.

15. Complete:
Producao cultural exige muito trabalho em

16. Cite duas frases profissionais que podem ser utilizadas para confirmar informacgades.

17. O que significa responsabilidade?

18. Por que manter a calma pode ser importante durante um evento?

19. Cite trés lugares onde um assistente de producao cultural pode trabalhar.

20. Qual caracteristica profissional vocé considera mais importante na producao
cultural? Por qué?
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MISSAO DO OBSERVANDO PROFISSIONAIS DA CULTURA
ENCONTRO 3 - A
Escolha uma atividade cultural que vocé conheca.

%}3 Pode ser:
* show; « feira; * exposicao;

* teatro; ¢ festa; « festival;
* evento comunitario; « atividade de igreja;
* apresentacdo escolar.

Imagine pelo menos cinco fungdes profissionais
que podem existir nessa producao.

Funcao O que essa pessoa provavelmente faz

Minha descoberta
Qual funcdo vocé ndo conhecia ou nunca havia observado?

CHECKLISTDO [ ] Compreendi o papel do produtor cultural.
ENCONTRO 3 [ ] Compreendia funcdo do assistente de producao.
° [ ]|dentifiquei diferentes funcdes de uma equipe.

[ 1 Reconheci competéncias técnicas importantes.
® e [ ] Reconheci competéncias comportamentais

@ e importantes.
[ 1Entendi a importéncia de confirmar informacdes.
[ ] Participei da atividade de organizacdo de equipe.
[ 1Produzi o Mapa da Equipe para meu portfolio.
[ ] Realizei os exercicios.
[ 1Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 4
LINGUAGENS, SEGMENTOS E DIVERSIDADE CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

* reconhecer diferentes linguagens e segmentos culturais;

« compreender que diferentes manifestacfes exigem diferentes formas de producao;
« identificar caracteristicas basicas de diferentes tipos de acdo cultural;

« compreender o significado de diversidade e representatividade;

* refletir sobre respeito cultural na organizacdo de eventos;

* exercitar escolhas iniciais de programacao e curadoria cultural.

4.1. A cultura se expressa de muitas formas
A cultura ndo possui uma unica linguagem.

Uma histéria pode ser contada:

* por meio de uma musica; * em uma peca de teatro;

* por uma fotografia; «em um filme;

* através da danga; «em um livro;

* por uma pintura; * em uma intervenc¢do urbana;

* por um objeto artesanal.
Cada uma dessas formas utiliza recursos diferentes.

Por isso, o profissional de producdo precisa compreender as caracteristicas basicas da
linguagem cultural com a qual esta trabalhando.

PALAVRA-CHAVE Forma utilizada para expressar ideias, sentimentos,

LINGUAGEM  histérias e conhecimentos por meio da arte e da
CULTURAL  cultura.

4.2. Musica

A musica pode estar presente em:

* shows; « festivais;
* apresentac¢des comunitarias; * celebracdes;
* espetaculos; * gravagoes;

* atividades educativas.
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CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Uma producdo musical pode precisar de:

* microfones;
* mesa de dudio;
* energia elétrica;

* espaco para apresentacao.

* caixas de som;
* instrumentos;
* passagem de som;

BASTIDORES DA Antes de um show comecar, costuma acontecer a

PRODUGAO

passagem de som.

Nesse momento sdo testados microfones,
instrumentos e equipamentos.

Um atraso nessa etapa pode afetar todo o horario
do evento.

4.3. Teatro e artes cénicas
Uma producdo teatral pode envolver:

* atores;

« figurino;

* iluminacao;
* maquiagem,;
« divulgacao.

Também podem existir necessidades especificas de entrada e saida de cena, objetos,

* direcao;

s cenario;

* sonoplastia;
* producado;

organizacao do camarim e horarios de preparacao.

4.4. Danca

Produc¢des de danca podem exigir atencdo para:

* tipo de piso;

* iluminacao;

« figurinos;

* seguranca dos artistas;

ATENCAO
(A
4.5. Artes visuais
Artes visuais incluem:
* pintura;
* escultura;
* instalagdes;
- grafite.

Uma exposicao pode exigir:

* selecdo das obras;

* identificacao;

* montagem;

* circulagao do publico.
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* tamanho do espaco;

* musica;

s camarins;

* tempo para preparacao.

O espaco precisa ser adequado a atividade.

Um piso inadequado pode representar risco para
bailarinos e outros artistas.

« desenho;
- fotografia;
* arte digital;

+ disposicao no espaco;
* iluminacao;
* protecdo das obras;
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4.6. Literatura
Atividades literarias podem incluir:

* lancamentos; s saraus;
s rodas de conversa; * contacdo de historias;
« oficinas; « feiras de livros.

Mesmo uma roda de leitura precisa de organiza¢ao de espaco, participantes, horarios e
comunicacao.

4.7. Audiovisual
O audiovisual envolve produc¢des como:

s filmes; « documentarios;
* videos; * curtas-metragens;
* animacdes; * conteudo digital.

Uma mostra de cinema, por exemplo, pode exigir:

* tela; * projetor;
« computador; e caixas de som;
* €Spacgo escuro; * organizacdo da programacao;

* atenc¢do aos direitos de exibicao.

4.8. Cultura popular
A cultura popular reine muitas manifestacdes construidas e transmitidas pelas comunidades.

Podemos encontrar:

* samba; * capoeira;

« festas juninas; e carnaval;

* congadas; * maracatu;

* rodas de musica; * manifestac¢des religiosas;
« festas tradicionais;  artesanato;

« culinéria.

CULTURA VIVA  Cultura ndo é algo parado.

TradicBes podem se transformar com o tempo e
dialogar com novas geracdes.

4.9. Cultura de migrantes e refugiados
Pessoas que se deslocam entre paises também levam suas culturas consigo.

Musica, gastronomia, lingua, festas, danca, artesanato e histérias ajudam a manter vinculos
com seus lugares de origem e também enriquecem os territérios onde passam a viver.

Uma producdo cultural pode ser um importante espaco para:
* encontro;

e convivéncia;

* reconhecimento;

* pertencimento;
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s troca cultural.

DIVERSIDADE  |Imagine um evento chamado:
CULTURAL NA
PRATICA

G

musica brasileira

danca boliviana
gastronomia haitiana
artesanato venezuelano
manifestacdes peruanas
culinaria paraguaia

“Culturas do Mundo no Meu Bairro”
Ele poderia reunir:

O objetivo nao seria apresentar culturas como curiosidades.

Seria criar um espaco de participa¢do, reconhecimento e troca.

PALAVRA-CHAVE Convivéncia de diferentes culturas, identidades,

DIVERSIDADE  tradigdes e formas de expressao.
CULTURAL

4.10. Representatividade

Representatividade significa permitir que diferentes pessoas e grupos possam ser vistos,
ouvidos e reconhecidos.

Na producdo cultural, isso pode ser observado:
* na escolha dos artistas;

* na equipe;

* Na comunicacdo;

* nas imagens utilizadas;

* nos temas abordados;

* nos publicos convidados.
PARE E PENSE  Se um evento diz representar uma comunidade,

mas nenhuma pessoa dessa comunidade participa
da construcao da atividade, existe participagao
verdadeira?
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PALAVRA-CHAVE

REPRESENTATIVIDADE

Presenca e participacao de diferentes grupos
sociais e culturais nos espac¢os de expressao,
decisdo e visibilidade.

4.11. Respeito cultural
Uma manifestacao cultural deve ser tratada com respeito.

Isso significa evitar:
* esteredtipos;

* piadas preconceituosas;

* uso inadequado de simbolos;

» caricaturas de grupos;

« divulgac¢ao de informacdes falsas;

* apropriacdo desrespeitosa de tradigdes.

ATENCAO

A

DINAMICA
UMA CULTURA,
MUITOS OLHARES

o

DINAMICA
UMA CULTURA,
MUITOS OLHARES

o
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Conhecer uma cultura nao significa falar em nome

de quem pertence a ela.

Sempre que possivel, a melhor pratica € envolver
diretamente as pessoas e grupos relacionados

aquela manifestagao cultural.

Escolha uma manifestacao cultural.
Exemplos:

* samba;

* hip-hop;

* artesanato;

* gastronomig;

* danga;

- fotografia;

* cultura indigena;

* cultura migrante;

* teatro;

« literatura.

Agora responda:

O que sabemos sobre essa manifesta¢ao?
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Onde podemos aprender mais?

Quem deveria participar de uma atividade sobre esse tema?

Que cuidados seriam necessarios para tratar essa cultura com respeito?

4.12. O que é programacao cultural?

Programacao cultural é a organizacdo das atividades que acontecerdao em um evento ou
projeto.

Por exemplo, em uma feira cultural:

14h — abertura

14h30 — apresenta¢dao musical
15h30 — oficina de artesanato
16h30 — roda de conversa
17h30 — apresentac¢ao de danca
18h30 — encerramento

A programacao precisa considerar:

* publico; * duracao;
* espaco; * recursos;
* horérios; « diversidade;

+ equilibrio entre atividades.

PALAVRA-CHAVE Conjunto organizado de atividades que acontecerao
PROGRAMACAO durante um evento ou projeto.

4.13. Primeiros passos de curadoria

Curadoria é o processo de escolher, organizar e relacionar conteudos, artistas, obras ou
atividades.

Nao significa simplesmente escolher aquilo de que gostamos.
E necessario pensar:

* qual é o objetivo da acao?

* quem € o publico?

* qual é o tema?
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* que artistas ou trabalhos combinam com a proposta?
* existe diversidade?

* as escolhas cabem no espago e no orcamento?

PALAVRA-CHAVE Processo de selecionar e organizar conteudos,
CURADORIA  gartistas, obras ou atividades de acordo com uma

proposta.
DINAMICA Imagine que vocé tera 4 horas para realizar um
MONTE SEU  pequeno festival cultural.

FESTIVAL z q
Seu grupo podera escolher apenas cinco

atividades.
Opcgodes:

show musical teatro

danca sarau

exposicao gastronomia
artesanato curta-metragem
roda de conversa fotografia

intervencdo artistica

Escolhas do grupo

Agora responda:

Qual sera o tema do festival?

Quem sera o publico?

Por que essas atividades foram escolhidas?

Existe diversidade na programacao?
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NA PRATICA  Escolha uma acdo cultural.
CRIANDO
UMA MINI

PROGRAMACAO

&

Nome provisério

Tema
Pablico

Programacao

Horario Atividade Duracéao

Que tipo de espaco seria necessario?

Que recursos poderiam ser necessarios?

OLHAR PARAA Ao pensar sua programacao, pergunte:
DIVERSIDADE [ ] diferentes publicos podem participar?
[ ] existem barreiras de comunicacao?
[ ] existem barreiras fisicas?
[ 1alinguagem utilizada é respeitosa?

[ ]diferentes grupos estao representados?
[ 1o horario facilita a participa¢ao do publico?

Essas perguntas serdo aprofundadas em outro
encontro do curso.
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PORTFOLIO DO PRIMEIRA PROPOSTA DE PROGRAMACAO

PROJETO Vocé ja possui:

(gg}; * um Mapa Cultural do Territério;
* um Mapa da Cadeia Cultural;
* um Mapa da Equipe.

Agora acrescente uma primeira proposta de
programacao.

Nao se preocupe se ela ainda mudar.

Producao cultural também é processo de
construgao.

Nome da agao

Tema
Publico

Atividades previstas

Linguagens culturais presentes

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 4

1. O que significa linguagem cultural?

2. Cite cinco linguagens culturais.
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3. Cite duas necessidades técnicas que podem existir em um show.

4. Cite dois cuidados importantes em uma exposigao.

5. O que significa diversidade cultural?

6. O que é representatividade?

7. Por que é importante envolver as préprias comunidades em atividades que falam
sobre sua cultura?

8. O que é programacao cultural?

9. O que significa curadoria?

10. Qual linguagem cultural mais interessa a vocé?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 4

11. Qual destes é um exemplo de linguagem cultural?

a) Musica.
b) Danca.
c) Teatro.
d) Todas as alternativas.

12. Uma apresentacao musical pode precisar de:

a) equipamento de som.
b) passagem de som.

) organizac¢ao do espaco.
d) todas as alternativas.
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13. Verdadeiro ou falso?
Todas as manifesta¢des culturais possuem exatamente as mesmas necessidades de
producao.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

14. Diversidade cultural significa:

a) escolher apenas uma manifestagao cultural.

b) reconhecer diferentes culturas e formas de expressao.
c) eliminar tradi¢des antigas.

d) fazer todos terem os mesmos costumes.

15. Complete:

A organizagao das atividades e horarios de um evento é chamada de
cultural.

16. Curadoria significa:

a) somente contratar artistas famosos.

b) selecionar e organizar conteudos e atividades de acordo com uma proposta.
¢) cuidar apenas do dinheiro do evento.

d) divulgar o evento.

17. Verdadeiro ou falso?
Uma programacao cultural deve considerar publico, espaco, recursos e duracgao.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

18. Cite dois cuidados relacionados ao respeito cultural.
19. Por que a representatividade é importante?

20. Como diferentes linguagens culturais podem estar presentes em um mesmo evento?

MISSAO DO OBSERVE UMA PROGRAMAQAO CULTURAL
ENCONTRO4  Encontre uma programacao cultural.

Pode ser:
@3 * cartaz;
* postagem em rede social;

* programacao de centro cultural;
* festival;

s feira;

« evento comunitario;

* programacdo de teatro;

* programacao de biblioteca.
Registre:

Nome do evento
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Quantas atividades existem?

Quais linguagens culturais aparecem?

Existe diversidade na programacao?

[ 1Sim [ 1Nao
[ ] Parcialmente

O que vocé mudaria nessa programacao?

O que mais chamou sua atencao?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 4
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[ 1 Conheci diferentes linguagens culturais.

[ 1 Compreendi que cada linguagem possui
necessidades especificas.

[ 1 Entendi o conceito de diversidade cultural.

[ ] Refleti sobre representatividade.

[ ] Compreendi a importancia do respeito as
diferentes culturas.

[ 1Aprendi o conceito de programacao cultural.
[ ] Conheci os primeiros principios de curadoria.
[ ] Elaborei uma mini programacdo cultural.

[ 1 Acrescentei minha primeira programacao ao
portfélio.

[ 1 Realizei os exercicios e a revisao.

[ ]1Sei qual € minha missao para o proximo
encontro.

Perfeito. Vamos avancar para os Encontros 5 e 6,
agora entrando na fase em que o aluno comeca
efetivamente a transformar uma ideia em um
projeto cultural. Mantemos a mesma estrutura
pedagogica da cartilha-base — conteudo, exemplos,
atividades, exercicios, revisdo, missdo e checklist —
preservando a logica de aprendizagem progressiva.
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ENCONTRO 5
DA IDEIA AO PROJETO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

* compreender o que diferencia uma ideia de um projeto cultural;

* reconhecer os principais elementos iniciais de um projeto;

* transformar uma intencao cultural em uma proposta mais organizada;
* identificar tema, propdsito e publico de uma acao;

+ desenvolver uma ideia coletiva de projeto;

* iniciar a construcdo do projeto integrador da turma.

5.1. Toda producao comec¢a com uma ideia
Um projeto cultural pode nascer de muitas formas.

Pode surgir:

« de uma necessidade da comunidade;

+ de uma tradicdo local;

+ de um interesse artistico;

+ da vontade de reunir pessoas;

+ de um problema percebido no territorio;
* de uma oportunidade;

+ de uma comemoracgao;

+ de uma histéria que merece ser contada;
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+ de uma manifestacdo cultural que precisa ser valorizada.

Imagine algumas ideias:

“Queremos fazer um sarau.”

“Seria interessante realizar uma feira cultural.”

“Gostariamos de apresentar artistas do bairro.”

“Queremos organizar uma exposicdo sobre histérias de migrantes.”
“Seria bom criar uma atividade cultural para criangas.”

Todas sdo boas ideias.

Mas ainda ndo sao projetos.

PALAVRA-CHAVE Uma ideia € uma intencao, possibilidade ou
IDEIA proposta inicial.

Ela representa aquilo que queremos fazer, mas
ainda precisa ser desenvolvida.

5.2. Quando a ideia comeca a virar projeto?

Uma ideia comeca a se transformar em projeto quando conseguimos responder perguntas
como:

O que queremos fazer?
Por que queremos fazer?
Para quem?

Onde?

Quando?

Com quem?

Como?

Com quais recursos?
Um projeto organiza essas respostas.

DICA Quando uma ideia parece muito grande, nao é
necessario abandona-la.

Ela pode ser adaptada.
Um grande festival pode comecar como uma pequena
mostra.

Uma grande exposi¢cdo pode comegar com dez
fotografias.

Um evento para mil pessoas pode comecar com
cinquenta.

Produzir também é aprender a transformar desejos em
possibilidades.
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EXEMPLO REAL  Um grupo percebe que muitos moradores do bairro
A IDEIA possuem talentos artisticos, mas ndo tém espaco
para se apresentar.

A primeira ideia é:

“Vamos fazer alguma coisa para mostrar esses
talentos.”

Essa frase expressa uma vontade.

Agora observe como ela comeca a ganhar forma:

“VYamos realizar uma mostra cultural de talentos
do bairro, com musica, poesia e danca, aberta a
comunidade.”

Ja conseguimos identificar:

O qué?
Uma mostra cultural.

Quem participa?
Artistas locais.

Que linguagens?
Musica, poesia e danca.

Para quem?
Comunidade.

Aideia ja comecou a se transformar em projeto.

5.3. O problema ou oportunidade

Muitos projetos culturais come¢am porque alguém percebe uma situacao que pode ser
transformada.

Exemplos:

* poucos espagos para artistas locais;

* baixa oferta de atividades culturais para criancas;

* histérias importantes da comunidade pouco conhecidas;
* necessidade de integracao entre diferentes culturas;

* auséncia de atividades para idosos;

- falta de oportunidades para artesaos;

* desejo de preservar uma tradicdo.

PALAVRA-CHAVE Situacao que pode ser aproveitada para criar uma
OPORTUNIDADE 3¢do, solucdo ou experiéncia positiva.
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PARE E PENSE  No territorio onde vocé vive, existem:
* artistas pouco conhecidos?
Q * espacos que poderiam receber atividades?
* grupos culturais?
* tradi¢bes importantes?

* publicos com pouca oferta cultural?

* historias que poderiam virar exposicdo, sarau,
video ou mostra?

Escreva uma possibilidade:

5.4. Qual é o propdsito?
Um evento ndo precisa existir apenas para “acontecer”.
Ele pode ter um propdésito.

Por exemplo:

Sarau
Pode promover novos escritores.

Feira cultural
Pode valorizar artistas e empreendedores locais.

Exposicao
Pode preservar memorias.

Festival
Pode ampliar o acesso a cultura.

Evento multicultural
Pode promover integracao entre comunidades.

Oficina
Pode compartilhar conhecimentos.

PALAVRA-CHAVE Razdo principal pela qual uma ag¢do é realizada.

PROPOSITO ¢ ; sentido que orienta o projeto.

DINAMICA Em grupo, imagine trés possiveis a¢des culturais.
E SE A GENTE Ideia 1
FIZESSE? cla

o
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Ideia 2

Ideia 3

Agora avalie cada uma.
Pergunta Ideia 1 Ideia 2 Ideia 3

E interessante para a
comunidade?

E possivel realizar?
Temos espago possivel?
Existe publico?

Precisaria de muitos
recursos?

Pode envolver diferentes
pessoas?

Depois da andlise, escolha uma ideia.

5.5. O tema do projeto
O tema ajuda a dar identidade a acao.

Um mesmo formato pode trabalhar temas diferentes.

Por exemplo:

Sarau sobre diversidade cultural
Sarau de mulheres escritoras
Sarau de juventude e periferia

Sarau de histdérias migrantes
Da mesma forma:

Exposicao de fotografias antigas do bairro
Exposicao sobre cultura afro-brasileira

Exposicao de artistas iniciantes
O tema ajuda a orientar:
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* programacao;

* comunicagao;

* escolha de participantes;
¢ identidade visual;

* publico.

NA PRATICA TRANSFORMANDO UMA IDEIA
Escolha uma proposta.
Nossa ideia inicial

Agora responda:

O que queremos realizar?

Qual sera o tema?

Por que essa acao é importante?
Para quem sera realizada?
Quem poderia participar?

Onde poderia acontecer?

Que resultados gostariamos de alcangar?
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5.6. O publico importa
Uma mesma atividade pode ser muito diferente dependendo do publico.

Imagine uma oficina de teatro.

Se o publico for formado por criancgas, a linguagem e a durag¢do serao diferentes.

Se forem idosos, outras necessidades poderdo surgir.

Se forem pessoas de diferentes nacionalidades, a comunicacao podera exigir atencao

especial.

Por isso, perguntar “para quem?” é uma etapa importante.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de pessoas para as quais uma agao,

PUBLICO

evento ou projeto é pensado.

QUEM E NOSSO  Marque possibilidades:

PUBLICO?

()

[ ]criancas

[ ]1jovens

[ 1adultos

[ ]idosos

[ ]1familias

[ ] artistas

[ 1 moradores do bairro

[ ] migrantes e refugiados
[ ] pessoas com deficiéncia
[ ]comunidade em geral

[ ]outro:

Agora responda:
O que esse publico pode esperar da atividade?

Existe alguma necessidade especial de comunica¢ado ou acesso?

5.7. Projeto cultural nao é apenas evento
Um projeto cultural pode envolver uma ou varias atividades.

Exemplo:

Projeto: Memérias do Meu Bairro

Pode incluir:

* entrevistas com moradores;

* coleta de fotografias;
* eXposicao;

* roda de conversa;
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* registro em video;
* publicacao digital.

O evento pode ser apenas uma parte do projeto.

ATENGAO Evite comecar a producdo pensando apenas:

: “Precisamos contratar alguém.”
(()) “Precisamos fazer um cartaz.”

“Precisamos alugar equipamento.”

Antes de pensar nos recursos, precisamos entender
claramente o que sera realizado e por qué.

PROJETO O NASCIMENTO DO NOSSO PROJETO CULTURAL

INTEGRADOR . &
A partir deste encontro, vocé e seus colegas

comecardo a desenvolver uma proposta cultural
que podera ser aprimorada ao longo do curso.

Nome provisério do projeto

Qual sera a ac¢ao cultural?

[ ]1exposicao

[ 1sarau

[ ]feira cultural

[ 1 mostra

[ ]apresentacdo artistica

[ ]festival de pequeno porte
[ ]atividade comunitaria

[ ]Joutro:

Tema

Ideia principal

Por que queremos realizar esse projeto?

Para quem?
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Onde imaginamos realiza-lo?

Quais linguagens culturais estarao presentes?

Qual transformacao ou experiéncia queremos proporcionar?

DICA
NOME
PROVISORIO

DINAMICA
APRESENTE
SUA IDEIA EM 1
MINUTO

o

Nao se preocupe se o nome do projeto ainda nao
estiver perfeito.

Durante o desenvolvimento da proposta ele podera
mudar.

O mais importante agora € organizar a ideia.

Imagine que vocé encontra uma pessoa que pode
ajudar seu projeto.

Vocé tem apenas um minuto para explicar sua
proposta.

Tente responder oralmente:

O que é?

Para quem?

Por que é importante?

O que acontecera?

Depois registre uma versao curta:

Nosso projeto pretende
para
porque

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 5

1. Qual a diferenca entre uma ideia e um projeto?

2. Cite cinco perguntas que devem ser respondidas quando comec¢amos a organizar um

projeto.
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3. 0O que é propésito?

4. Por que é importante definir o publico?

5. Cite uma oportunidade cultural que vocé identifica no seu territério.

6. Transforme esta ideia em uma proposta mais completa:
“Yamos fazer uma exposicao.”

Qual tema?

Para quem?

Onde?

Por qué?

7. Um projeto cultural precisa necessariamente ser um grande evento?
[ 1Sim [ I1Nao
Explique:

8. Cite uma manifestacao cultural que poderia inspirar um projeto.

9. Qual é o nome provisério do projeto que vocé esta construindo?
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10. Qual é o principal propésito dele?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 5

11. Uma ideia comeca a virar projeto quando:

a) compramos materiais.

b) organizamos objetivos, publico, a¢des e recursos.
c) fazemos um cartaz.

d) abrimos uma rede social.

12. O propésito de um projeto significa:

a) quanto ele custa.

b) a razao principal pela qual ele existe.
¢) o nome do evento.

d) o endereco.

13. Verdadeiro ou falso?

Um projeto cultural sempre precisa ser um grande evento.
[ 1Verdadeiro [ ]Falso

14. Publico é:

a) somente quem compra ingresso.

b) o conjunto de pessoas para quem a a¢do é pensada.
C) apenas a equipe.

d) somente artistas.

15. Complete:

Antes de pensar nos recursos, precisamos compreender claramente o que queremos realizar
e gueremos realizar.

16. Cite duas situa¢des que podem gerar uma ideia de projeto cultural.

17. Verdadeiro ou falso?

O nome de um projeto pode ser alterado durante sua construgao.
[ ]Verdadeiro [ ]Falso

18. Qual destes elementos ajuda a orientar a programacao?

a) Tema.

b) Publico.
c) Propdsito.
d) Todos.

19. Em uma frase, descreva o projeto cultural que vocé gostaria de realizar.
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20. Qual foi a principal descoberta deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 5

s

Sugestao:

Pessoa 2
Opinido:

Sugestao:

CONVERSE SOBRE SUA IDEIA

Apresente sua ideia de projeto cultural para pelo
menos duas pessoas.

Pode ser:

« familiar; * amigo;

* vizinho; * colega;

* artista; * comerciante;

* participante de alguma organizacao.

Pergunte:

Vocé participaria dessa atividade?
O que achou interessante?

O que poderia melhorar?

Pessoa 1
Opinido:

O que aprendi ouvindo essas pessoas?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 5

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 66

Compreendi a diferenca entre ideia e projeto.
|dentifiquei possiveis oportunidades culturais.
Entendi o significado de propdsito.
Compreendi a importancia de definir o publico.

Trabalhei na transformacao de uma ideia em proposta.

Desenvolvi uma apresentacdo curta da ideia.
Acrescentei a proposta inicial ao portfélio.
Realizei os exercicios.

[]
[]
[]
i
[ ]1Participei da construcdo do projeto integrador.
[]
[]
[]
[ 1Sei qual é minha missao.

07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 6 67

ENCONTRO 6

DIAGNOSTICO, JUSTIFICATIVA, PUBLICO E OBJETIVOS
DO PROJETO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o que é diagndstico em um projeto cultural;

* identificar necessidades, oportunidades e caracteristicas de um territério;
* elaborar uma justificativa simples;

+ definir melhor o publico de uma acao;

« diferenciar objetivo geral de objetivos especificos;

* aplicar esses elementos ao projeto integrador.

6.1. Antes de produzir, precisamos conhecer a realidade

Imagine que alguém decida organizar um grande campeonato de skate sem saber se existe
pista, publico interessado ou espag¢o adequado.

Ou uma oficina infantil em um horario em que as criancgas estdo na escola.
Uma boa ideia pode fracassar quando nao conhecemos a realidade.

Por isso, projetos comecam também com perguntas.

PALAVRA-CHAVE Diagndstico é o processo de conhecer e analisar
DIAGNOSTICO  uma realidade antes de planejar uma acao.

&

6.2. O que podemos observar?
Um diagndstico cultural simples pode investigar:

O territdrio
* quais espacgos existem;
* COMO as pessoas circulam;

* quais bairros ou comunidades serao envolvidos.

As pessoas
* guem mora ou frequenta a regiao;

* quais grupos existem;

* quais faixas etarias aparecem.
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A cultura
* quais atividades ja acontecem;

* quais artistas existem;
* quais tradices estdo presentes;

* quais espacos culturais funcionam.

As oportunidades
« existem locais disponiveis?

* existem parceiros?
* existem artistas interessados?

* existe alguma demanda?

OLHAR DE O assistente de producdo precisa desenvolver um
PRODUCAO olhar atento.

Quando entra em um espaco, pode observar:
* tamanho; * aCessos;

* iluminagao; * banheiros;
* circulacao; * tomadas;
* mobiliario;q * seguranca;

+ condi¢bes de montagem.
Quando conhece um territério, pode observar:

* transporte; * comércio;
* movimento; * equipamentos publicos;
* organizacdes; * publico.

Essas informacdes ajudam o planejamento.

DINAMICA Imagine que seu grupo queira fazer uma atividade
DETETIVES DO cultural no bairro.
TERRITORIO
Responda:

(ggfg O que ja sabemos sobre o territério?

O que ainda precisamos descobrir?

Quem poderia fornecer informacgdes?
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Onde poderiamos pesquisar?

Que espacos poderiam ser utilizados?

6.3. De onde vém as informacoes?
Um diagndstico nao precisa ser complicado.

Podemos reunir informacgdes por:
* observacao;

* conversa com moradores;

* entrevistas;

* pesquisa na internet;

* mapas;

* redes sociais;

* visita a espacos;

* associacgoes;

* equipamentos publicos;

* grupos culturais.

ATENGAO N&do confunda impressao com informacao.

2 Dizer:
((» “Ninguém participa de cultura nesse bairro.”

€ uma opinido muito ampla.

ATENGAO Talvez existam atividades que ainda nao
conhecemos.

() Pesquise antes de afirmar.

6.4. Da realidade a justificativa

Depois de conhecer melhor uma situacdo, precisamos explicar por que nosso projeto faz
sentido.

Essa explicacdo é chamada de justificativa.

PALAVRA-CHAVE Texto que explica por que o projeto é importante,
JUSTIFICATIVA  qual situagdo pretende atender e quais beneficios
podera gerar.
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EXEMPLO Ideia
Realizar uma feira de artesanato.
Justificativa fraca
“Queremos fazer a feira porque sera legal.”
Justificativa melhor

“O bairro possui diversos artesdos e pequenos
produtores criativos que tém poucas oportunidades
de apresentar seus trabalhos. A feira pretende criar
um espaco de divulgacdo, convivéncia e valorizacao
da producao local, aproximando moradores e
produtores.”

Perceba que a segunda versao apresenta:
* uma situagao;

* um publico;

* uma necessidade;

« um beneficio esperado.

NA PRATICA  Complete:

CONSTRUINDO o
UMA No nosso territério percebemos que...

JUSTIFICATIVA

&

Existe uma oportunidade ou necessidade relacionada a...
Nosso projeto pretende...
Isso é importante porque...

Os principais beneficiados poderao ser...

Agora relina as respostas em um pequeno texto:
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6.5. Quem exatamente queremos alcancar?
No encontro anterior, comecamos a definir o publico.

Agora vamos aprofundar.
Dizer apenas:

“Nosso publico é todo mundo.”
pode dificultar o planejamento.
Quanto melhor conhecemos o publico, melhor conseguimos pensar:
* horario;

* comunicagao;

* programacao;

* espago;

* acessibilidade;

* linguagem;

* duracao.

PALAVRA-CHAVE Grupo de pessoas que o projeto pretende alcangar
PUBLICO-ALVO  prioritariamente.

DEFININDO O  Nosso projeto pretende alcangar principalmente:
PUBLICO o Zoq
Faixa etaria

[ ]criancas
[ ] adolescentes
[ 1jovens

[ ]adultos
[ ]idosos
[ 1 varias faixas etarias

Localizagao

Interesses
Caracteristicas importantes

Numero estimado de participantes
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DICA Definir um publico prioritario nao significa impedir
a participacdo de outras pessoas.
@ Significa saber para quem a acdo esta sendo

planejada principalmente.

6.6. O que queremos alcangar?
Agora chegamos aos objetivos.

O objetivo indica onde queremos chegar.

PALAVRA-CHAVE Resultado ou transformac¢do que um projeto
OBJETIVO pretende alcangar.

6.7. Objetivo geral

O objetivo geral apresenta a intencao principal do projeto.
Exemplo:

“Promover a valorizacdao da cultura e dos artistas locais por meio da realizagdo de uma mostra
cultural comunitaria.”

Observe alguns verbos que podem iniciar objetivos:
* promover;

+ valorizar;

« ampliar;

e estimular;

« fortalecer;

* proporcionar;

* incentivar;

+ divulgar;

* desenvolver;

« favorecer.

6.8. Objetivos especificos
Os objetivos especificos detalham caminhos para alcangar o objetivo geral.

Exemplo:

Objetivo geral
Promover a valorizacdo dos artistas locais.

Objetivos especificos
* criar espaco para apresentacoes;
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« divulgar trabalhos de artistas da comunidade;
+ ampliar o contato entre artistas e publico;

 estimular a diversidade cultural.

ATENGAO  Veja a diferenca:
OBJETIVO NAO E Atividade

ATIVIDADE
. “Realizar trés apresentacdes musicais.”
() Objetivo
C “Ampliar a visibilidade de musicos locais.”
Uma atividade é algo que fazemos.

Um objetivo representa aquilo que queremos
alcancar com o que fazemos.

DINAMICA Classifique:

E OBJETIVO OU . . .
ATIJWDADE? 1. Realizar uma exposi¢ao com 20 fotografias.
[ ] Objetivo
(ggg [ ] Atividade
2. Valorizar a memodria cultural do bairro.
[ 1 Objetivo
[ ] Atividade

_DINAMICA 3. Realizar uma oficina de danca.
E OBJETIVO OU o
ATIVIDADE? L 10Objetivo
[ 1Atividade

%53 4. Promover integracao entre moradores.
[ ] Objetivo

[ ] Atividade
5. Organizar uma roda de conversa.

[ 1 Objetivo
[ ] Atividade

6. Ampliar o acesso a cultura.

[ 1 Objetivo
[ ]Atividade

6.9. Objetivos claros ajudam toda a producao
Quando sabemos o objetivo, conseguimos tomar decisdes melhores.

Imagine que o objetivo seja:
“Promover integracdo entre diferentes culturas presentes no bairro.”

Nesse caso, uma programacdo composta apenas por artistas de um unico grupo talvez ndo
esteja alinhada ao objetivo.

O objetivo funciona como uma espécie de bussola do projeto.
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NOSSA BUSSOLA Antes de tomar uma decisdo, podemos perguntar:

“Isso ajuda nosso projeto a alcancar seu objetivo?”
Se a resposta for ndo, talvez seja necessario

repensar.

PROJETO DIAGNOSTICO E OBJETIVOS
INTEGRADOR R .
Retome a proposta iniciada no encontro anterior.

%}3 Nome provisério

Situacao observada no territério
Oportunidade ou necessidade identificada
Publico prioritario

Quantidade estimada de participantes

Justificativa

Objetivo geral

Objetivos especificos
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DINAMICA Leia a proposta do seu grupo e responda:

PROJETO EM ) 3
ANALISE [ ]Esta claro o que queremos fazers
[ 1 Sabemos por que queremos fazer?

[ 10O publico esta definido?
[ 1A justificativa explica a importancia?

[ 10 objetivo geral esta claro?
[ ] Os objetivos especificos ajudam a alcangar o
objetivo geral?

O que ainda precisamos melhorar?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 6

1. O que significa diagnéstico?

2. Cite quatro formas de conhecer melhor um territério.

3. Qual a func¢do de uma justificativa?

4. O que é publico-alvo?

5. Por que dizer apenas “o projeto é para todo mundo” pode ser insuficiente?
6. Qual a diferenca entre objetivo geral e objetivo especifico?

7. Qual a diferenca entre atividade e objetivo?
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8. Transforme esta atividade em um possivel objetivo:

Atividade: realizar uma feira de artesanato local.
Objetivo:

9. Cite trés verbos que podem iniciar um objetivo.

10. Por que os objetivos podem ser considerados uma bussola para o projeto?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 6

11. Diagndstico significa:

a) divulgar o projeto.

b) conhecer e analisar a realidade antes de planejar.
C) contratar artistas.

d) definir apenas o orcamento.

12. Uma justificativa deve explicar:

a) apenas o nome do projeto.

b) por que a acao é importante.

C) somente quanto o projeto custa.
d) apenas onde acontecera.

13. Verdadeiro ou falso?

Impressdes pessoais sempre sao suficientes para fazer um diagnéstico.
[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Publico-alvo é:

a) qualquer pessoa que passa na rua.

b) o0 grupo que o projeto pretende alcancar prioritariamente.
C) somente a equipe.

d) apenas os patrocinadores.

15. Qual destas frases representa um objetivo?

a) “Comprar vinte cadeiras.”

b) “Realizar uma oficina.”

) “Promover o acesso de jovens a atividades culturais.”
d) “Imprimir cem cartazes.”
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16. Verdadeiro ou falso?

Uma atividade e um objetivo significam exatamente a mesma coisa.
[ ]Verdadeiro [ ]1Falso

17. Complete:
O objetivo geral apresenta a principal do projeto.

18. Cite uma informacao que pode fazer parte do diagnéstico.
19. Como conhecer melhor o publico ajuda no planejamento?

20. Escreva um objetivo que poderia fazer parte de um projeto cultural comunitario.

MISSAO DO INVESTIGAGAO DO TERRITORIO
ENCONTRO 6 . ~ .
Busque uma informacdo que possa ajudar a

melhorar o diagndstico do projeto.
Vocé pode:

* conversar com alguém;

* visitar um espaco;

» observar o territério;

* pesquisar um equipamento cultural;
« verificar um possivel publico;

* procurar um grupo cultural.

O que investiguei?

Como consegui a informacao?

O que descobri?
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Essa informacao confirma ou modifica nossa ideia?

[ ] Confirma
[ ] Modifica parcialmente
[ ]Indica que precisamos rever algo

Por qué?

CHECKLISTDO [ ] Compreendi o conceito de diagnostico.
ENCONTRO6 [ ] Aprendiformas simples de investigar um

P territorio.
° [ ]1Entendi a diferenca entre impressdo e
° informacao.

[ 1Aprendi a construir uma justificativa.

[ 1Aprofundei a definicdo do publico.

[ 1Compreendi o que é objetivo geral.

[ 1 Compreendi o que sdo objetivos especificos.
[ ] Diferenciei objetivo de atividade.

[ 1Apliquei esses conhecimentos ao projeto
integrador.

[ ] Acrescentei diagndstico, justificativa e objetivos
ao portfolio.

[ ] Realizei os exercicios e a revisao.

[ ]Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 7
EQUIPE, RESPONSABILIDADES E PLANO DE ACAO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a importancia da organiza¢do da equipe em um projeto cultural;

« identificar fun¢des e responsabilidades necessarias para a execucao de uma acao;
* reconhecer a diferenca entre tarefa, responsabilidade e acompanhamento;

+ entender como funciona um plano de acao;

* organizar atividades de forma clara, indicando responsaveis e prazos;

* aplicar esses conhecimentos ao projeto integrador.

7.1. Uma boa ideia precisa de uma equipe organizada

Nos encontros anteriores, vocé aprendeu que um projeto cultural comec¢a com uma ideia,
mas precisa de planejamento para acontecer.

Agora chegamos a uma etapa fundamental:

Quem fara cada coisa?
Em uma producao, nao basta saber o que precisa ser feito.

E necessério definir:

* quem sera responsavel;

* quando a tarefa devera acontecer;
* de que maneira sera realizada;

* quem precisa ser informado;

* se a tarefa foi concluida.

Imagine uma pequena exposigao.
Alguém precisa:

* entrar em contato com os artistas;
* receber as obras;

* organizar o espaco;

* identificar os trabalhos;

* criar materiais de divulgacao;

* receber o publico;

* registrar o evento;

« guardar documentos.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 79 07/10/2026 23:05



30 ENCONTRO 7 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Se ninguém souber claramente quem é responsavel, podem surgir esquecimentos, atrasos e
conflitos.

PALAVRA-CHAVE Equipe é um grupo de pessoas que trabalha
EQUIPE de forma organizada para alcangar um objetivo
comum.

Exemplo em frase:

“A equipe de producdo dividiu as responsabilidades
antes do evento.”

7.2. Trabalho em equipe nao significa que todos facam tudo
Colaborar é muito importante.

Mas colaborac¢do nao significa falta de organizacao.

Em uma equipe, podemos ajudar outras pessoas, mas cada atividade precisa ter alguém
acompanhando sua realizacdo.

Observe:

Situacao desorganizada
“Alguém precisa confirmar as cadeiras.”

Quem fard isso?

Nao sabemos.

Situacao organizada

“Marina ficara responsavel por confirmar com o fornecedor a entrega das 60 cadeiras até
quarta-feira.”

Agora temos:

Tarefa: confirmar as cadeiras.
Responsavel: Marina.
Prazo: quarta-feira.

Isso facilita o acompanhamento.

ATENCAO Quando uma tarefa pertence a “todo mundo”,
- existe o risco de acabar ndo sendo realizada por

(()) ninguém.

— Por isso, mesmo em atividades coletivas, é
importante identificar quem ficara responsavel por
acompanhar cada acao.

7.3. Funcoes dentro de uma producao cultural
O tamanho da equipe varia conforme o projeto.

Em acBes pequenas, uma mesma pessoa pode assumir mais de uma funcgao.

Em produg¢des maiores, as responsabilidades costumam ser mais divididas.
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Algumas funcdes possiveis sao:

Coordenagcdo  Acompanha o conjunto do projeto e ajuda a
garantir que as diferentes areas trabalhem de
forma integrada.

18

Produgéo Organiza as atividades necessarias para que o
projeto aconteca.

18

Assisténcia de  Apoia a organiza¢ao, os contatos, os materiais, 0s
registros e as demandas operacionais.

Acompanha artistas, apresentac¢des, necessidades
de palco, camarins e programacao.

2 ¥ 3
3 o o
G~Q QU
3 =
~
=0 N
Q2 o ™
Q o )

Produgédo técnica Acompanha som, luz, estruturas, equipamentos e
outras necessidades técnicas.

18

Comunicag¢do Cuida das informacdes que serao divulgadas ao

: publico.
Registro Produz fotografias, videos ou outros registros da
atividade.

18

Recepgdo Orienta o publico e participantes.

18
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Logistica Acompanha transporte, entrada e saida de
@ materiais e movimentacdo de recursos.
Acessibilidade Ajuda a observar condicdes para participacao de

@ diferentes publicos.

BASTIDORES DA Imagine que havera uma apresentacao musical.
PRODUCAO . ~ .
O produtor recebe a informacdo de que o artista

chegara as 18h.

Essa informacdo pode interessar a diferentes
pessoas:

* recepgao;

* equipe técnica;

* responsavel pelo camarim;
* producdo artistica;

* seguranca;

* responsavel pela alimentacao.

Uma producao funciona como uma rede.

Por isso, nao basta receber uma informacao.
E necessério saber quem precisa conhecé-la.

PALAVRA-CHAVE Pessoa encarregada de acompanhar e garantir que
RESPONSAVEL  determinada atividade seja realizada.

7.4. O que é um plano de acao?

O plano de a¢do organiza as atividades necessarias para alcancar os objetivos do projeto.
Ele responde principalmente:

O que sera feito?

Quem fara?

Quando?

Como?

Em alguns casos também podemos registrar:
Onde:
Que recursos serao necessarios?

Qual é a situacao da tarefa?
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PALAVRA-CHAVE Documento que organiza as atividades de um
PLANO DE ACAO projeto, indicando tarefas, responsaveis, prazos e
formas de execucao.

NA PRATICA  Imagine este objetivo:

DO OBJETIVO .\ orizar artistas locais por meio de uma mostra
SARALAIACA0 cultural.” ° ’

@ Que acbes poderiam ser necessarias?
Talvez:

. mapear artistas;

. entrar em contato com possiveis participantes;
. definir critérios de participagao;

. escolher o espaco;

. organizar programacao;

. divulgar a atividade;

. preparar o local;

. realizar a mostra;

. registrar a acao;

O 00 NN O U1 A W N -

NA PRATICA  10. avaliar os resultados.
DO OBJETIVO

PARA A ACAO Perceba que o objetivo indica onde queremos

chegar.
%}3 O plano de acdo mostra o caminho para chegar la.

PARE E PENSE  Considere esta frase:

“Nosso objetivo é fortalecer a cultura do bairro.”
Isso ja explica o que a equipe devera fazer durante
as proximas semanas?

Na&o.

Por isso precisamos transformar objetivos em
acoes concretas.

7.5. Tarefa grande ou tarefa pequena?
Algumas atividades precisam ser divididas em etapas menores.

Por exemplo:

Tarefa muito ampla
“Organizar a divulgac¢ao.”

Podemos dividir em:
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« definir informacdes do evento;
* Criar texto;

* produzir cartaz;

* revisar informacdes;

* aprovar peca;

+ divulgar em redes sociais;

* enviar para parceiros;

« acompanhar divulgacao.

Quanto mais concreta for a tarefa, mais facil sera acompanhar.

DICA Ao construir um plano de acao, prefira atividades
USE VERBOS DE iniciadas por verbos como:
ACAo .
* pesquisar;
« definir;
* contatar;
« confirmar;
* solicitar;
* organizar;
DICA * produzir;
USEVERBOSDE | ..\ .
Acho ivulgar;
* montar;
@ * registrar;
« conferir;
* avaliar.

Esses verbos ajudam a tornar as tarefas mais claras.

DINAMICA  Imagine uma feira cultural.
DE QUEM E ESSA

TAREFA? Leia as tarefas abaixo e identifique quem poderia

acompanha-las.

%}3 Confirmar os horarios dos artistas
Responsavel possivel:

Conferir a montagem das mesas
Responsavel possivel:
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Publicar as informacdes nas redes sociais
Responsavel possivel:

Orientar o publico na entrada
Responsavel possivel:

Registrar o evento em fotografias
Responsavel possivel:

Conferir a chegada de um fornecedor
Responsavel possivel:

7.6. A importancia dos prazos
Imagine que o cartaz de um evento seja finalizado apenas depois que o evento terminou.

A tarefa foi feita.
Mas perdeu sua funcao.

Por isso, toda atividade deve acontecer no momento adequado.

PALAVRA-CHAVE Data ou periodo estabelecido para a realiza¢do ou
PRAZO conclusdo de uma atividade.

EXEMPLO Evento: 30 de novembro.
Divulgacao: precisa comecar antes do evento.

Montagem: precisa ocorrer antes da chegada do
publico.

Registro fotografico: acontece durante a agao.
Desmontagem: ocorre depois.

Prestacdo de informacgdes e organizacao dos
documentos: pode continuar apds o encerramento.

Cada atividade possui seu momento.
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7.7. Acompanhando o andamento das tarefas
Um plano de acdo também pode indicar a situacdo de cada atividade.

Por exemplo:

* ndo iniciada;

* em andamento;

* concluida;

+ aguardando confirmacao;
« atrasada.

Isso ajuda a equipe a identificar o que precisa de atencao.

CHEckLisT  Antes de considerar uma tarefa concluida,
pergunte:

* A atividade foi realmente realizada?

> * A informacao foi confirmada?
@ =mm
@ * Existe algum documento ou registro?

* As pessoas que precisam saber foram informadas?
* Existe alguma pendéncia?

DINAMICA Leia:

L) “Fazer divulgacdo — responsavel: todos — prazo:
DE ACAO 84§ P : prazo:

iMpossiveL  dualquer dia.”

:: : Identifique os problemas:

Agora melhore:

Tarefa
Responsavel
Prazo

Como sera feita
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7.8. Quando o planejamento muda
Mesmo um plano bem organizado pode mudar.

Um artista pode cancelar.

Um fornecedor pode atrasar.

O espago pode ficar indisponivel.

Pode chover.

O publico pode ser maior ou menor que o esperado.
Mudancas fazem parte da producao.

O importante é:

* registrar a mudanca;

* informar quem sera afetado;

* reorganizar atividades;

« confirmar a nova decisao.

ATENCAO Alterar o plano nao significa necessariamente que o
planejamento falhou.

(()) Planejar também significa estar preparado para
= ajustar decisdes diante de situa¢des novas.

PROJETO NOSSO PLANO DE ACAO
INTEGRADOR . .
Retome o projeto desenvolvido nos encontros

anteriores.
Nome do projeto
Objetivo geral

Agora identifique as principais atividades.

O que sera feito? Responsavel Prazo Como sera feito?
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MAPA DA EQUIPE Agora reveja o Mapa da Equipe construido
ATUALIZADO  anteriormente.

@ Precisamos acrescentar alguma funcao?

Alguma pessoa ficou com tarefas demais?
Existem atividades sem responsavel?

Existem tarefas que dependem umas das outras?

DINAMICA Imagine que seu grupo esta realizando uma reunido
REUNIAODE  de producao.
PRODUCAO

Cada participante devera informar:

%}3 Minha responsabilidade é:

O que ja foi feito:
O que ainda falta:
Existe alguma dificuldade:

Preciso da ajuda de:
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FRASES UTEIS EM “Essa atividade ja foi concluida?”
UMA REUNIAO DE

PRODUCAO “Quem ficou responsavel por essa tarefa?”

“Qual é o prazo?”

“Existe alguma pendéncia?”
“Precisamos informar outra pessoa?”
“Essa decisao foi confirmada?”

“Qual serd o préximo passo?”

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 7

1. Por que é importante definir responsaveis em um projeto?

2. 0 que é um plano de acao?

3. Quais quatro perguntas basicas um plano de acao deve responder?

4. Qual é a diferenga entre objetivo e agdo?

5. Transforme esta atividade ampla em pelo menos trés tarefas menores:

“Organizar o evento.”

6. Por que os prazos sao importantes?
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7. Uma atividade planejada pode mudar?
[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:

8. Cite trés situacdes que podem provocar alteragdes no planejamento.

9. O que significa uma tarefa estar “em andamento”?

10. Qual responsabilidade vocé acredita que desempenharia bem em uma equipe de
producao?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 7

11. Um plano de agao serve para:

a) definir apenas o nome do evento.

b) organizar tarefas, responsaveis e prazos.
c) somente calcular despesas.

d) apenas divulgar um projeto.

12. Verdadeiro ou falso?

Uma tarefa pode ficar sem responsavel desde que todos saibam que ela existe.
[ ] Verdadeiro [ ]Falso

13. Complete:
O indica quando determinada tarefa deve ser realizada.

14. Qual frase apresenta uma tarefa mais clara?

a) “Resolver as coisas do evento.”

b) “Fazer tudo.”

c) “Confirmar até terca-feira o horario de chegada dos artistas.”
d) “Ver depois.”
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15. Verdadeiro ou falso?

Uma mesma pessoa pode assumir mais de uma funcao em uma producao de pequeno
porte.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

16. Uma tarefa “aguardando confirmacao” significa que:

a) esta definitivamente concluida.

b) depende de uma informacao ou resposta.
c) deve ser apagada do plano.

d) ndo precisa mais ser acompanhada.

17. Por que uma tarefa grande pode ser dividida em etapas menores?
18. Cite duas informacgdes importantes em uma reunido de producao.
19. O que fazer quando o planejamento precisa mudar?

20. Qual foi o aprendizado mais importante deste encontro?

MiIsSAO DO  ORGANIZANDO UMA ATIVIDADE DO DIA A DIA
ENCONTRO 7 . A . 2
Escolha uma pequena atividade que vocé realizara

nos préximos dias.
Pode ser:

* preparar uma refeicao especial;
* organizar um encontro;

* resolver alguma pendéncia;

* realizar uma pequena compra;
* organizar documentos;

* preparar uma comemoragao.
Crie um pequeno plano de agao.
Atividade
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O que preciso fazer? Quando? Jafiz?

O planejamento ajudou?

[ 1Sim
[ ] Parcialmente
[ 1Né&o

O que percebi?

CHECKLISTDO - Compreendi a importancia da divisao de
ENCONTRO7  responsabilidades.

@ === * Reconheci diferentes funcdes em uma equipe.
* Entendi o que é um plano de acao.

* Aprendi a transformar objetivos em atividades.
« Compreendi a importancia dos prazos.

* Aprendi a acompanhar a situacdo das tarefas.
* Participei da construgao do plano de acao.

* Atualizei o Mapa da Equipe.

* Acrescentei o plano de acao ao portfolio.

CHECKLIST DO - Realizei os exercicios e a revisdo.

ENCONTRO 7 . 2 g N
* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 8
CRONOGRAMA E FERRAMENTAS DE PLANEJAMENTO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a fun¢do de um cronograma;

* organizar atividades em sequéncia temporal;

* identificar dependéncias entre tarefas;

* reconhecer as etapas de pré-producdo, producdo e pos-producao;
« utilizar ferramentas simples de acompanhamento;

* elaborar um cronograma inicial para o projeto integrador.

8.1. Producao cultural também é organizacao do tempo
Até aqui ja sabemos:

* 0 que queremos realizar;

* por que queremos realizar;

* para quem;

* quais atividades serdo necessarias;

* quem sera responsavel.

Agora surge outra pergunta:

Quando cada coisa deve acontecer?
Um projeto possui muitas atividades.

Se todas forem deixadas para a ultima hora, surgem:
* atrasos;

 conflitos;

* custos extras;

* erros;

* sobrecarga;

* perda de oportunidades.

Por isso, precisamos organizar o tempo.
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PALAVRA-CHAVE Cronograma é uma ferramenta que organiza as
CRONOGRAMA  atividades de um projeto ao longo do tempo.

Ele mostra quando cada atividade deve
acontecer.

EXEMPLO Imagine um evento marcado para 20 de dezembro.

Algumas atividades precisam acontecer muito
antes:

Outubro

« definir proposta;

« escolher local;

* iniciar contatos.

Novembro

« confirmar participantes;

* produzir materiais;

* organizar divulgacao.

Inicio de dezembro

* intensificar comunicacao;

« confirmar fornecedores;

* revisar necessidades técnicas.
Dia do evento

* montagem;

* recepgao;

* eXecucgao;

* registro.

Depois do evento

+ desmontagem;

* organizacao de documentos;
* avaliacao;

* relatério.

Isso é pensar em cronograma.

8.2. Nem tudo pode acontecer ao mesmo tempo
Algumas tarefas dependem de outras.

Por exemplo:
Ndo conseguimos produzir um cartaz completo sem saber:

*nome;
* data;

* horério;

* local;

* programacao.
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Por isso, a definicao dessas informacdes precisa acontecer antes da finalizacdo do material
de divulgacao.

PALAVRA-CHAVE Dependéncia € uma relagdo em que uma atividade
DEPENDENCIA  precisa da conclusdo ou da definicdo de outra para
acontecer.

EXEMPLO DE  Confirmar local
DEPENDENCIA

Definir endereco no material
Finalizar cartaz

Divulgar

Se a primeira etapa atrasar, as seguintes podem atrasar também.

PARE E PENSE O evento acontecera no sabado.

Q A equipe decide divulgar apenas na sexta-feira a
noite.

Tecnicamente, a divulga¢do aconteceu.
Mas sera que aconteceu no momento adequado?

Em produc¢do, o momento de realizar uma tarefa é
tdo importante quanto a propria tarefa.

8.3. As grandes etapas de uma producao cultural
Podemos organizar muitas produ¢des em trés grandes momentos:

1. PRE-PRODUCAO

E o periodo de preparacéo.

Pode incluir:

* planejamento; + definicdo de equipe;

* orcamento; * escolha de local;

* contatos; * contratacdo;

* programacao; » divulgacao;

* preparacdo técnica; * organizacdo de materiais.
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ENCONTRO 8

CONEXOES QUE TRANSFORMAM

2. PRODUCAO / EXECUCAO

E o periodo em que a acdo acontece.

Pode incluir:
* montagem;

* recepgao do publico;

* recepcdo de artistas;

« acompanhamento técnico;

* organizacdo da programacao; * resolucdo de imprevistos;

* registro.

3. POS-PRODUCAO

Acontece depois da atividade.

Pode incluir:

+ desmontagem;
* pagamentos;

* avalia¢ao;

s relatorio;

PALAVRA-CHAVE
PRE-PRODUCAO

PALAVRA-CHAVE
POS-PRODUCAO

BASTIDORES DA
PRODUCAO
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+ devolucao de materiais;
* organizacdao documental;
* registros;

* agradecimentos.

Etapa de planejamento e prepara¢do que antecede
a realizacao de uma acao cultural.

Conjunto de atividades realizadas apos o
encerramento da acao cultural.

Para o publico, um evento pode durar trés horas.

Para a equipe, aquele mesmo evento pode
representar semanas de preparacao e varios dias
de encerramento.

Por isso, o tempo de um projeto € muito maior do
que o tempo em que o publico esta presente.
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DINAMICA  Classifique as atividades.
ANTES, DURANTE . .
OU DEPOIS? Criar o cartaz
[ 1Antes

[ ] Durante
[ 1Depois
Receber o publico

[ 1Antes
[ 1 Durante
[ 1Depois

Desmontar equipamentos

[ 1Antes
[ ] Durante
[ ]1Depois

Confirmar artistas

[ 1Antes
[ 1 Durante
[ 1Depois

Registrar fotografias da apresentacao

[ 1Antes
[ ] Durante
[ ]1Depois

Avaliar os resultados

[ 1Antes
[ ] Durante
[ 1Depois

DINAMICA Conferir o espaco antes da abertura
ANTES, DURANTE
[ ]Antes

OU DEPOIS?
[ 1 Durante

%ﬁ? [ ] Depois

8.4. Cronograma mensal, semanal e diario
Um cronograma pode ter diferentes niveis de detalhe.

Cronograma mensal
Ajuda a visualizar etapas maiores.

Cronograma semanal
Permite acompanhar atividades proximas.

Cronograma diario
Pode ser utilizado quando o evento se aproxima ou no préprio dia da acao.
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DICA Quanto mais perto estivermos da execug¢do, maior
costuma ser a necessidade de detalhamento.
@ No inicio do projeto, podemos pensar por meses.
Proximo ao evento, talvez seja necessario pensar
por dias.

No dia da agdo, pode ser necessario trabalhar com
horarios e minutos.

8.5. Um cronograma simples
Exemplo:
Atividade 12 semana 2% semana 32 semana 4% semana

Definir programagdo X

Confirmar artistas X X

Criar divulgacdo X

Divulgar X X X
Confirmar X

equipamentos

Evento X

Essa visualizagdao permite perceber o andamento do projeto.

NA PRATICA Estas tarefas estao fora de ordem:
COLOQUEEM . djyulgar o evento;

ORDEM

* escolher o espaco;
* receber o publico;

%33 * definir a proposta;
+ desmontar;
+ confirmar programacao;
* elaborar relatério;
* preparar o local.
Organize uma possivel sequéncia:
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8.6. Planejar também significa prever antecedéncia
Algumas tarefas precisam de mais tempo.

Por exemplo:

* autorizacao;

* contratacao;

* producao grafica;

+ aluguel de equipamentos;
* contato com artistas;

* transporte;

» divulgacao.

Se comecarem tarde demais, talvez ndo exista tempo suficiente.

ATENGCAO Essa frase pode ser perigosa em uma producao.
“DEPOIS A GENTE .
VE” Sempre pergunte:

“Quando exatamente precisamos resolver isso?”

(()) Se ainda n&o souber a data definitiva, defina pelo
= menos um prazo para verificar novamente.

8.7. Ferramentas simples de planejamento
Nao é necessario comecar utilizando programas complicados.

Muitas produc¢des podem ser organizadas inicialmente com ferramentas simples.

Caderno Util para anotacdes répidas e acompanhamento
@ pessoal.
Lista de tarefas Ajuda a visualizar pendéncias.

Planilha Permite organizar datas, responsaveis, valores e

@ situacdo das atividades.
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100 ENCONTRO 8
Calenddrio Pode ajudar a registrar compromissos e prazos.
digital
Documentos  Permitem que varias pessoas acompanhem
compartilhados informacdes atualizadas.

()

Aplicativos de
mensagens

()

ATENCAO

(»

PALAVRA-CHAVE
DOCUMENTO
COMPARTILHADO

FRASES UTEIS
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Podem ser Uteis para comunica¢do, mas ndo devem
ser o unico local onde as informagdes importantes
ficam registradas.

Imagine um projeto com centenas de mensagens
em um grupo.

No dia seguinte alguém pergunta:
“Qual era mesmo o horario confirmado?”
Encontrar essa informacao pode ser dificil.

Por isso, decisdes importantes devem também
aparecer em um documento, planilha, agenda ou
cronograma organizado.

Arquivo digital que pode ser acessado e, quando
autorizado, atualizado por mais de uma pessoa.

“Vou atualizar essa informacdo no cronograma.”
“Essa data esta confirmada?”

“Qual tarefa depende dessa definicao?”
“Precisamos antecipar esse prazo?”

“Essa atividade esta atrasada?”

“Qual é a proxima etapa?”
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8.8. O cronograma regressivo
Uma maneira interessante de planejar é comecar pela data final e pensar para tras.

Exemplo:

Evento: 30 de novembro
30/11 — realizacao.

29/11 — conferéncia final.

27/11 — confirmar todos os participantes.
20/11 — reforgar divulgacao.

10/11 — material de comunicac¢ao pronto.
05/11 — programacdo definida.

30/10 — local confirmado.

Essa forma ajuda a descobrir qual é a ultima data possivel para cada tarefa.

PALAVRA-CHAVE Planejamento construido a partir da data final,

CRONOGRAMA  organizando para trads os prazos necessarios para
REGRESSIVO  cada etapa.

DINAMICA Seu evento acontecerd no dia 20.
VOLTANDO NO

TEMPO
Dia do evento

&3

Quando a divulgacao devera estar pronta?

Defina:

Quando a programacao devera estar confirmada?

Quando o local devera estar definido?

Quando os principais responsaveis deverao estar definidos?

8.9. E quando uma tarefa atrasa?
Primeiro, precisamos perceber o atraso.
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Depois:

1. identificar a causa;

2. entender quais outras tarefas serao afetadas;

3. comunicar os responsaveis;

4. definir nova solucdo;

5. atualizar o cronograma.

ATENCAO

A

EXEMPLO

PROJETO
INTEGRADOR

o

Esconder um atraso costuma tornar o problema
maior.

Na producao, comunicar dificuldades com
antecedéncia aumenta as chances de encontrar
uma solucao.

O material grafico deveria ficar pronto na segunda-
feira.

Na sexta-feira anterior, o fornecedor avisa que s6
conseguird entregar na quarta.

A equipe precisa avaliar:
* a divulgacao sera prejudicada?

* existe possibilidade de comecar pelas redes
sociais?

* outro fornecedor é possivel?
* precisamos ajustar o plano?

Esse € um exemplo de uso real do cronograma para
tomar decisdes.

CRONOGRAMA DO NOSSO PROJETO

Retome o plano de acdo construido no encontro
anterior.

Agora organize as tarefas no tempo.
Nome do projeto

Data prevista da agao cultural
PRE-PRODUCAO

Atividade Responsavel Data/prazo Situacao
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Atividade Responsavel Data/prazo Situacao
EXECUCAO
Atividade Responsavel Horario/periodo

POS-PRODUCAO

Atividade Responsavel Prazo

DEPENDENCIAS |dentifique pelo menos trés atividades que
DONOSSO  dependem de outras.

PROJETO Dependéncia 1

(gg}g Antes precisamos:

Para depois:
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Dependéncia 2
Antes precisamos:

Para depois:

Dependéncia 3
Antes precisamos:

Para depois:

DINAMICA Observe as tarefas do projeto e marque:

SEMAFORO DA
PRODUCAO
VERDE - VERDE - esta tudo bem
VERDE - AMARELO - precisa de atengao
VERMELHO - VERMELHO - existe risco ou atraso

Tarefa 1

Situagao: VERDE: AMARELO: VERMELHO:

Tarefa 2

Situagao: VERDE: AMARELO: VERMELHO:

Tarefa 3

Situacdo: VERDE: AMARELO: VERMELHO:

O que precisa de maior atencao neste momento?
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CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 8

1. O que é cronograma?

2. Por que organizar as atividades no tempo é importante?

3. 0 que significa dependéncia entre tarefas?

4. Cite duas atividades de pré-producao.

5. Cite duas atividades realizadas durante a execugao.

6. Cite duas atividades de pé6s-producao.

7. Por que algumas tarefas precisam comecar com antecedéncia?

8. 0 que € um cronograma regressivo?

9. Cite trés ferramentas simples de organizacao.

10. O que deve ser feito quando uma tarefa importante atrasa?
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PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 8

11. Cronograma é:

a) uma lista de artistas.

b) uma ferramenta de organizacao das atividades ao longo do tempo.
C) apenas o orcamento.

d) uma peca de divulgacao.

12. Pré-producao acontece:

a) apenas depois do evento.

b) antes da realizacdo da acao.

c) somente no dia do evento.

d) apenas durante a desmontagem.

13. Verdadeiro ou falso?

Algumas atividades precisam ser concluidas antes que outras possam comecar.
[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Qual atividade normalmente faz parte da pés-producao?

a) definir a ideia inicial.

b) receber o publico.

) organizar documentos e avaliar resultados.
d) escolher o nome provisorio.

15. Complete:
Uma relacdo em que uma tarefa precisa de outra é chamada de

16. O cronograma regressivo comeca:

a) pelo primeiro dia de planejamento.

b) pela data final e organiza os prazos para tras.
) pelo orcamento.

d) pela divulgacao.

17. Verdadeiro ou falso?

Informacgdes importantes podem ficar apenas perdidas entre centenas de mensagens
no grupo de WhatsApp.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

18. Por que o cronograma pode precisar ser atualizado?

19. Cite um exemplo de tarefa que precisa acontecer antes da divulgacao.

20. Como um cronograma pode ajudar a reduzir problemas em uma produc¢ao?
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MISSAO DO PLANEJANDO DE TRAS PARA FRENTE
ENCONTRO 8 . ,
Escolha um compromisso real que acontecera nos
proximos dias.
Pode ser:
* aniversario;
 consulta;
* reuniao;
* entrega de trabalho;
* viagem;
« encontro familiar;

« compromisso profissional.
Data final

Agora pense de tras para frente.

O que preciso fazer um dia antes?

O que preciso fazer alguns dias antes?

Existe alguma atividade que precisa comecar ainda antes?
Alguma tarefa depende de outra?

O que percebi ao planejar dessa maneira?

CHECKLISTDO - Compreendi o que é um cronograma.

o Aprendi a organizar tarefas ao longo do tempo.

e * Identifiquei dependéncias entre atividades.
@ amm
P « Diferenciei pré-producdo, execugdo e pos-

producao.
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CHECKLIST DO - Conheci ferramentas simples de planejamento.

ENCONTRO 8 . . .
* Entendi como funciona um cronograma regressivo.
@ amm . B AT
* Aprendi como reagir diante de atrasos.
@ amm ) o ) )
P * Elaborei o cronograma inicial do projeto integrador.

* Identifiquei tarefas que precisam de maior atencao.
* Acrescentei o cronograma ao portfélio.

* Realizei os exercicios e a revisdo.

* Sei qual é minha missao.
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ENCONTRO 9

ORCAMENTO CULTURAL: PLANEJANDO OS RECURSOS
DO PROJETO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o que € um or¢camento cultural e para que ele serve;
« identificar os principais tipos de despesas de uma producdo;

« diferenciar necessidade, desejo e prioridade dentro de um projeto;
* calcular quantidades, valores unitarios e valores totais;

* pesquisar precos e comparar alternativas;

* relacionar orcamento, plano de acao e cronograma;

* reconhecer a importancia de registrar e acompanhar os gastos;

* elaborar um orcamento inicial para o projeto integrador.

9.1. Toda ideia precisa conversar com a realidade

Nos encontros anteriores, construimos uma ideia, definimos objetivos, publico, equipe,
atividades e cronograma.

Agora surge uma pergunta fundamental:
Quanto sera necessario para realizar o projeto?

Uma producdo cultural pode ser criativa, interessante e importante, mas precisa considerar
0s recursos disponiveis.
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Planejar os recursos nao significa reduzir a criatividade.

Significa descobrir como transformar uma ideia em algo possivel de realizar.

PALAVRA-CHAVE
ORCAMENTO

Orcamento € a organizacao dos recursos
financeiros previstos para realizar uma atividade ou
projeto.

Ele apresenta:

* 0 que sera necessario;

* quanto sera necessario;

* quanto cada item podera custar;
* qual sera o custo total estimado.

9.2. Nem tudo custa dinheiro
Quando falamos em orcamento, é importante lembrar que um projeto utiliza diferentes tipos

de recursos.

Podemos ter:

Recursos
financeiros

18

Recursos
materiais

18

Recursos
humanos

18

Recursos fisicos

18

Recursos obtidos
por parceria

18
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Dinheiro disponivel para pagar produtos ou
Sservigos.

Mesas, cadeiras, equipamentos, materiais de
escritorio, estruturas, ferramentas.

Pessoas que trabalham no projeto.

Espacos onde as atividades acontecerado.

Espacos, equipamentos, servicos ou materiais
cedidos por outras pessoas ou organizacodes.
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DICA Antes de pensar em comprar ou contratar alguma

coisa, pergunte:

@ “Nés ja temos esse recurso?”
“Existe possibilidade de empréstimo ou parceria?”
“E realmente necessario?”

“Existe uma alternativa mais simples?”

Essa atitude pode reduzir custos sem prejudicar a
qualidade do projeto.

9.3. Do plano de acao para o orcamento
O orcamento ndo deve ser elaborado de forma isolada.

Ele nasce das atividades previstas no projeto.

Imagine:

Atividade
Realizar apresentacao musical.

Talvez sejam necessarios:

* equipamento de som; * microfones;
* técnico; * transporte;
« alimentacao; * estrutura;

« caché artistico.

Outro exemplo:

Atividade
Realizar oficina de pintura.

Talvez sejam necessarios:

* tintas; * pincéis;
* papéis ou telas; * mesas;
* cadeiras; * aventais;

* material de limpeza.

Cada atividade gera necessidades.

BASTIDORES DA Um erro comum € lembrar dos grandes itens e
PRODUCAO  esquecer 0s pequenos.

A equipe se lembra do palco, do som e dos artistas,
mas esquece:

- fita adesiva; » extensdo elétrica;

* identificacao; * agua;

* impressao; * transporte;

* materiais de apoio; * sacos para residuos.

Pequenos itens também precisam ser planejados.
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DINAMICA  Imagine uma pequena exposicdo de fotografias.
O QUE ESTA A T .
FALTANDO? equipe ja pensou em:
- fotografias;
(gg% * espago;
« divulgacdo.

O que mais podera ser necessario?
Escreva pelo menos dez itens:

Agora classifique:
Precisamos comprar?
Ja possuimos?

Podemos conseguir por parceria?

9.4. Categorias de despesas
Para facilitar a organizagdao, podemos reunir despesas semelhantes.

Algumas categorias possiveis sao:

Artistica * cachés;

* apresentacoes;

» oficinas;

* servicos artisticos.

18

Logistica * transporte;

s frete;

* carregamento;
+ deslocamentos.

18

Técnica s som;
* iluminacgao;
* equipamentos;

18

* estruturas;
* montagem técnica.

Comunicagdo - design;
* impressao;
materiais de divulgacao;

O

* impulsionamento, quando houver.
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Materiais * papelaria;
* materiais para oficina;
* identificacao;
* itens de apoio.

Espaco e * locagao;
infraestrutura TR
* mobiliario;
* tendas;
* mesas;

* cadeiras.

Servigos - fotografia;
* limpeza;
* recepgao;
* apoio;
* seguranga;
* OUtros Servigos necessarios.

ATENCAO Essas categorias podem mudar de acordo com o
. projeto.
(()) O mais importante é que o orcamento seja
= claro, organizado e compativel com as atividades
previstas.

9.5. Quantidade, valor unitario e valor total
Um orcamento precisa mostrar como os valores foram calculados.

Observe:
Item Quantidade Valor unitario Valor total
Impressdo de cartazes 50 R$ 2,00 R$ 100,00
Agua 5 pacotes R$ 20,00 R$ 100,00
Mesas 10 R$ 30,00 R$ 300,00
Aldgica é:
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Quantidade x Valor unitario = Valor total

NA PRATICA
FAZENDO AS
CONTAS

o

NA PRATICA
FAZENDO AS
CONTAS

o

Situagao 1

Serdo necessarias 20 cadeiras.

Cada cadeira custa R$ 8,00 para locacao.
20 x R$ 8,00 = R$
Situacao 2
Serao impressos 100 folhetos.

Cada impressao custa R$ 0,50.
100 x R$ 0,50 = R$
Situacao 3

Serdo utilizados 8 materiais de oficina.
Cada um custa R$ 12,00.

8 xR$ 12,00 = R$

9.6. Pesquisa de precos
Um valor colocado no orcamento precisa ter alguma referéncia.

Por isso, é importante pesquisar.

Podemos verificar:

* lojas; s fornecedores;
* sites; * prestadores de servico;
* profissionais; * experiéncias de projetos anteriores.

PALAVRA-CHAVE Pesquisa realizada para conhecer e comparar

COTACAO

DICA
PRECO NAO E 0
UNICO CRITERIO

()
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precos de produtos ou servicos.

Imagine:
Fornecedor A

Som por R$ 600,00.
Fornecedor B

Som por R$ 750,00, incluindo transporte,
montagem, desmontagem e técnico.

Qual é realmente mais vantajoso?

O menor pre¢o nem sempre representa o menor

custo final.

Antes de comparar, verifique o que esta incluido.
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DINAMICA Seu grupo precisa de 10 mesas.
QUAL ObCcio A
ORCAMENTO  “PSa0
ESCOLHER?  R$ 20,00 por mesa.

Transporte: R$ 200,00.
qggz? Opcao B

DINAMICA  R$ 35,00 por mesa.

QUAL . j
ORCAMENTO Transporte incluido.

ESCOLHER?  Calcule:
Opcao A
%33 Mesas: R$
Transporte: R$
Total: R$
Opcao B
Total: R$
Qual op¢ao parece mais adequada?

Por qué?

9.7. Necessidade, desejo e prioridade
Nem tudo aquilo que gostariamos de ter € indispensavel.

Uma producdo precisa identificar prioridades.

Necessario
Sem esse item, a atividade ndo funciona adequadamente.

Importante
Melhora bastante a acdo, mas talvez existam alternativas.

Desejavel
Seria interessante, mas pode ser retirado se ndo houver recursos.

EXERcicIO Imagine um sarau comunitario.
PRECISAMOS e .
MESMO? assifique:

()
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Item Necessario Importante Desejavel
Microfone

Agua para participantes

Decoragdo sofisticada

Cadeiras

Fotégrafo profissional

Identificagdo do espago

Nao existe uma Unica resposta para todos os projetos.

A prioridade depende da realidade de cada acdo.

9.8. Quando o orcamento é maior do que os recursos disponiveis
Imagine:

Custo estimado do projeto
R$ 8.000,00.

Recursos disponiveis

R$ 5.000,00.
Temos uma diferenca de:
R$ 3.000,00.
O que podemos fazer?
* reduzir custos; * buscar parceria;
+ adaptar a programacao; * trocar algum recurso;
* conseguir cessao de espaco; * buscar apoio;
* captar novos recursos; * reorganizar prioridades.
ATENCAO Reduzir custos ndo deve significar colocar pessoas

em risco ou retirar condicdes essenciais de

((» acessibilidade, seguranca e qualidade.

PALAVRA-CHAVE Condicdo que demonstra se uma proposta pode
VIABILIDADE  ser realizada com os recursos, prazos e condi¢des
existentes.
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9.9. Um orcamento deve conversar com o projeto
Imagine que o projeto prevé:

“Atividade gratuita para 200 pessoas.”

Mas o orcamento inclui material para apenas 30 participantes.
Existe uma inconsisténcia.

Outro exemplo:

O projeto afirma que havera interpretacdao em Libras, mas nenhum recurso ou parceria foi
previsto para isso.

O orcamento ajuda a verificar se aquilo que estamos prometendo realmente esta sendo
planejado.

OLHAR DE Para cada despesa, pergunte:

PRODUCAO 1. Por itemén ario?
TRES PERGUNTAs |- POr que esse item é necessario?

()

2. Com qual atividade ele esta relacionado?

3. A quantidade faz sentido?

9.10. A importancia de registrar
Durante uma producao, valores podem mudar.

Por isso, ndo dependa apenas da memoria.

Registre:

* prego pesquisado; « fornecedor;
* data da pesquisa; *+ quantidade;
* valor; * alteracdes.

DICA Uma planilha simples pode ser suficiente para

comegar.
O importante € que as informacdes estejam
organizadas e possam ser conferidas.
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NA PRATICA  Imagine uma pequena acdo cultural.
CONSTRUINDO
UM ORCAMENTO

S

Item Quantidade Valor unitario Valor total

R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$

Total previsto
R$

PRODUCAO  Projetos com poucos recursos podem utilizar:
DE BAIXO . e
cusTondo g Pareerias
PRODUGAO SEM *° €SPacos gratuitos;
PLANEJAMENTO -« reaproveitamento de materiais;

« divulgacao digital;
@ * equipamentos disponiveis;
* colaboragao comunitaria;

* programacao compativel com a estrutura
existente.

Criatividade pode ajudar a ampliar possibilidades.

Mas todas as combinag¢des precisam estar claras e
organizadas.

DINAMICA  Imagine que seu grupo recebeu apenas:
(0] EVEI\;Z(; DE R$ RS 500,00

A missao é pensar uma pequena acao cultural.

(gg? Vocés precisardo definir:

Tipo de acao
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O que sera gratuito ou cedido?

Com o que o dinheiro sera utilizado?

Item Valor
R$
R$
R$
R$
Total
R$

Conseguimos respeitar o limite de R$ 500,00?
[ 1Sim [ ]1N&o

O que tivemos de priorizar?

PROJETO PRIMEIRO ORCAMENTO DO NOSSO PROJETO

INTEGRADOR ~
Retome o plano de ac¢ao e o cronograma.

Para cada atividade, identifique os recursos
necessarios.

Nome do projeto
ORGCAMENTO PRELIMINAR

Categoria Item/servico Quantidade Valor unitario Valor total
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
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Categoria Item/servico Quantidade Valor unitario Valor total
R$ R$
R$ R$
R$ R$

Custo total estimado
R$

RECURSOS QUE
JA POSsUiIMOS

()

Recurso Quem possui ou disponibiliza?

RECURSOS QUE
PODERIAM SER
OBTIDOS POR
PARCERIA

()

Recurso necessario Possivel parceiro
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Recurso necessario Possivel parceiro
ANALISE Existem itens que podem ser reduzidos?
DO NOSSO
ORCAMENTO

()

Existem itens que podem ser obtidos gratuitamente?
Existem despesas esquecidas?

O orcamento esta compativel com o publico previsto?
Algum item é indispensavel?

CADERNO DE EXERCiCIOS — ENCONTRO 9

1. O que é orcamento?

2. Cite quatro tipos de recursos que podem existir em um projeto.

3. Por que o orcamento deve estar relacionado ao plano de a¢ao?
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4. Qual é a diferenca entre quantidade, valor unitario e valor total?

5. O que significa cotacao?

6. O menor pre¢o é sempre a melhor opgao?
[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:

7. Qual é a diferenca entre um item necessario e um item desejavel?

8. Cite trés maneiras de reduzir custos sem necessariamente cancelar uma atividade.

9. O que significa viabilidade?

10. Por que é importante registrar pesquisas e alteracoes de valores?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 9

11. O orcamento serve para:

a) apenas escolher artistas.

b) organizar os recursos financeiros necessarios ao projeto.
c) somente divulgar o evento.

d) definir apenas os horarios.

12. Para calcular o valor total de um item, geralmente utilizamos:

a) quantidade x valor unitario.

b) quantidade + valor unitario.

c) somente o valor unitario.

d) apenas uma estimativa sem calculo.

13. Verdadeiro ou falso?
Um projeto pode utilizar recursos cedidos por parceiros.
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[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Cotacao significa:

a) escolher o nome do projeto.
b) pesquisar e comparar precos.
c) divulgar nas redes sociais.

d) organizar o publico.

15. Complete:
Um orcamento precisa estar relacionado as previstas no projeto.

16. Verdadeiro ou falso?
O produto mais barato é sempre a melhor escolha, mesmo que nao oferega 0 mesmo servigo.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

17. Se dez unidades custam R$ 15,00 cada, qual sera o valor total?
R$

18. Por que identificar prioridades é importante?
19. Cite um recurso que poderia ser conseguido por parceria em um evento cultural.

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MiSSA0ODO  PESQUISANDO PRECOS
ENCONTRO 9 Escolha um item que poderia ser utilizado em uma

producao cultural.
%}3 Exemplos:
* cadeira; * impressao;

* caixa de som; * agua;

* material para oficina; * transporte;
* servico de fotografia.

Pesquise pelo menos duas opc¢des.

Item pesquisado

Opgao 1

Fornecedor/local:

Valor: R$

O que esta incluido?
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Opgao 2
Fornecedor/local:

Valor: R$

O que esta incluido?

Qual opgao escolheria?

Por qué?

CHECKLIST DO

ENCONTRO 9

CHECKLIST DO

ENCONTRO 9
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* Compreendi o que é orcamento cultural.
* |dentifiquei diferentes tipos de recursos.
* Relacionei despesas as atividades do projeto.

* Aprendi a calcular quantidade, valor unitario e total.

+ Compreendi o que é uma cotagao.

* Percebi que preco ndo € o Unico critério de
escolha.

* Aprendi a identificar prioridades.
 Refleti sobre alternativas de baixo custo.

* Elaborei o primeiro orcamento do projeto
integrador.

* Identifiquei recursos que podem vir de parcerias.

* Acrescentei o orcamento ao portfdlio.
* Realizei os exercicios e a revisdo.
* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 10

CAPTAGCAO DE RECURSOS E FONTES DE
FINANCIAMENTO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o significado de captacdo de recursos;

* reconhecer diferentes formas de financiar ou apoiar projetos culturais;

* identificar recursos financeiros e nao financeiros;

« compreender a importancia de apresentar uma proposta de forma clara;
* reconhecer o valor das contrapartidas e das rela¢des transparentes;

+ desenvolver estratégias simples para projetos culturais de pequeno porte;

* elaborar uma primeira estratégia de captacdo para o projeto integrador.

10.1. De onde vém os recursos para realizar cultura?
No encontro anterior, elaboramos um orgamento.

Talvez tenha surgido uma pergunta:

Quem pagara por tudo isso?
Projetos culturais podem utilizar recursos de diferentes origens.
Nem toda iniciativa possui um unico financiador.

Algumas combinam:

* recursos proprios; * apoio de parceiros;

* patrocinio; + doagdes;

* receitas do proéprio evento; * campanhas coletivas;
* recursos publicos; * cessao de espacos;

« empréstimo de equipamentos; * prestacao gratuita

ou colaborativa de determinados recursos.

Descobrir como obter aquilo que o projeto precisa € parte da captacdo de recursos.

PALAVRA-CHAVE Processo de buscar recursos financeiros, materiais,
CAPTACAO DE  servicos, espacos, apoios ou parcerias necessarios
RECURSOS  para realizar um projeto.
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CONEXOES

DICA

()

Captar nao significa apenas pedir dinheiro.

Imagine que um parceiro ofereca gratuitamente um
espaco que custaria R$ 2.000,00.

Esse apoio reduz o valor que o projeto precisaria
captar em dinheiro.

10.2. Recursos financeiros e nao financeiros

Recursos
financeiros

()

Recursos ndo
financeiros

()

Recursos néo
financeiros

()

EXEMPLO
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Sao valores em dinheiro utilizados para pagar despesas.

Podem vir de:

* patrocinios; + doagdes;
* editais; * apoios financeiros;
* venda de produtos; * inscri¢des;
* campanhas coletivas; * outras fontes
compativeis com
0 projeto.

Sao bens ou servicos disponibilizados sem
transferéncia direta de dinheiro.

Exemplos:

* cessao de espaco;

« empréstimo de equipamento;
* impressdo;

* transporte;

* materiais;
« divulgacao;
« mobiliario;
* Servigos.

Uma pequena mostra cultural custa inicialmente:
R$ 4.000,00.

Mas o grupo consegue:

* espaco gratuito;

* 30 cadeiras emprestadas;

« divulgacdo feita por um parceiro;

* projetor cedido pela escola.

Depois dessas contribuicdes, a necessidade de
dinheiro pode diminuir.

Isso também é estratégia de captagao.
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10.3. Fontes possiveis de apoio
Projetos culturais podem buscar apoio em diferentes lugares.

Entre eles:

Poder publico

S
<
S
a
a

Organizacgdes
sociais

18

Comércio local

18

Comunidade

18

Financiamento
coletivo

18

Receita prépria

18

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 127

Por meio de oportunidades, programas, selecdes,
editais ou outras formas de apoio existentes.

Podem apoiar projetos relacionados a territérios,
publicos ou temas de seu interesse institucional.

Associacdes, institutos, fundagdes e organizacbes
comunitarias podem participar de projetos ou
apoiar determinadas atividades.

Pequenos comerciantes podem contribuir com
materiais, servicos, divulgacdo ou apoio pontual.

Moradores, grupos e participantes podem
colaborar de diferentes maneiras.

Muitas pessoas contribuem com pequenas quantias
para ajudar um projeto.

Dependendo da proposta e de suas regras,
uma atividade pode gerar receitas por meio
de ingressos, inscri¢cdes, vendas ou outros
mecanismos.
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ATENCAO Nem toda fonte de recurso é adequada para
qualquer projeto.

() Antes de buscar apoio, € necessario compreender:
= * quem esta oferecendo;
* quais sao as condicdes;
+ qual é a finalidade do recurso;
* quais compromissos serao assumidos;

* quais registros e comprovacdes poderao ser
exigidos.

10.4. O que é um edital?
Em diferentes areas, instituicdes podem divulgar oportunidades para selecionar projetos.

Um documento que apresenta regras para participacdo é frequentemente chamado de edital.

PALAVRA-CHAVE Documento que apresenta regras, critérios, prazos
EDITAL e condi¢des para participagdo em determinada
selecdo ou oportunidade.

ANTESDE  E importante verificar:

PARTICIPAR o
DE UMA * Quem pode participar:

OPORTUNIDADE - Qual é o objetivo da sele¢do?

* Que tipo de projeto pode ser apresentado?
@ * Qual é o prazo?

* Quais documentos sao necessarios?
* Qual valor podera ser solicitado?

* Quais despesas sao permitidas?

+ Existem obrigac¢des posteriores?

« Como sera feita a selecao?

ATENGAO Um projeto pode ser excelente e mesmo assim ndo
LEIA ANTES DE  se enquadrar em determinada oportunidade.
COMECAR

Por isso, antes de preparar uma inscricao, leia as

5 regras.
(()) A pergunta ndo deve ser apenas:

“Nosso projeto € bom?”
Também precisamos perguntar:

“Nosso projeto atende as condi¢des dessa
oportunidade?”
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10.5. Patrocinio, apoio e parceria
Essas palavras podem aparecer com significados diferentes de acordo com a situacao.

De forma simples:

Patrocinio

Uma organizacao contribui com recursos para viabilizar uma acao e normalmente espera
alguma forma de relacionamento, reconhecimento ou visibilidade compativel com a proposta
acordada.

Apoio
Pode envolver materiais, servicos, divulgacdo, infraestrutura ou outros recursos.

Parceria
Duas ou mais partes cooperam para alcancar objetivos relacionados ao projeto.

PALAVRA-CHAVE Acao, beneficio ou forma de retorno que um
CONTRAPARTIDA projeto se compromete a oferecer em determinada
relagdo de apoio ou parceria.

EXEMPLO Uma grafica ajuda com a impressdo de cartazes.

Como contrapartida acordada, sua marca podera
aparecer na area destinada aos apoiadores.

Outro parceiro empresta cadeiras e mesas.

O projeto pode registrar publicamente o apoio
recebido.

A contrapartida precisa ser:
* possivel;

e clara;

* previamente combinada;
* compativel com o projeto.

ATENGAO Nunca prometa aquilo que o projeto ndo podera
entregar.

(()) Uma relagdo de confianca vale mais do que uma
= promessa exagerada.

10.6. Antes de pedir apoio, organize sua proposta
Imagine receber esta mensagem:

“Oi. Estamos fazendo uma coisa cultural e precisamos de ajuda. Vocé pode colaborar?”

Faltam muitas informacdes.
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Agora compare:

“Estamos organizando uma mostra cultural gratuita com artistas do bairro, prevista para o
més de novembro, com publico estimado de 100 pessoas. Estamos buscando apoio para a
cessao de 20 mesas utilizadas pelos expositores.”

A segunda mensagem explica:
*oqueé;

* para quem;

* quando;

* qual é o pedido.

FRASES UTEIS  “Gostariamos de apresentar nosso projeto cultural.”

“Estamos buscando parceiros para a realizacao da
atividade.”

“O projeto atendera aproximadamente
pessoas.”

“Estamos buscando apoio especificamente para

FRASES UTEIS  "Podemos encaminhar uma apresentacdo com mais
informacgdes.”

“Gostariamos de conhecer as possibilidades de
parceria.”

10.7. A apresentacao curta do projeto
Vocé ja realizou um exercicio parecido no Encontro 5.

Agora vamos aprimora-lo para a captacao.

Uma apresentacdo curta pode responder:

Quem somos?

O que estamos realizando?

Por que é importante?

Quem sera beneficiado?
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Quando e onde acontecera?
De que apoio precisamos?

NA PRATICA  Complete:
NOSSO PEDIDO -, and
EM 30 SEGUNDOS Stamos realizanao

O projeto pretende
gg A atividade serd destinada a

Estamos buscando apoio para

n

Leia em voz alta.

A pessoa que ouvir consegue entender
rapidamente a proposta?

NA PRATICA [ ]Sim
NOSSO PEDIDO [ ] Parcialmente
EM 30 SEGUNDOS [ ] N3o

S

10.8. O mapa de captagao

Em vez de pedir qualquer coisa para qualquer pessoa, € melhor organizar a busca.

Observe:
Necessidade Quem poderia apoiar? Tipo de apoio
Espaco Escola Cessdao
Agua Mercado local Doagdo
Impressao Grafica Apoio
Som Parceiro cultural Empréstimo

Recursos financeiros
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Empresa/instituicdo

Apoio financeiro
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Isso cria um mapa de captacao.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de decisdes e a¢Bes organizadas para
ESTRATEGIA  alcancar determinado objetivo.

&

DINAMICA Imagine uma pequena feira cultural.
QUEM PODERIA

AJUDAR?
1. Espaco

%}3 Quem poderia apoiar?

Precisamos de:

2. Mesas e cadeiras
Quem poderia apoiar?

3. Divulgacao
Quem poderia apoiar?

4. Agua
Quem poderia apoiar?

5. Equipamento de som
Quem poderia apoiar?

Agora pense:

E melhor pedir dinheiro para comprar tudo ou buscar diferentes formas de cooperac&o?

10.9. Projetos de pequeno porte também podem captar
Captar recursos nao é algo exclusivo de grandes festivais.

Uma pequena a¢ao pode conseguir:
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* espago emprestado;
* materiais;

* impressdo;

« divulgacdo;

* transporte;

+ alimentacao;

* equipamento;

* participacao de parceiros.

DICA Comece pelas necessidades mais claras.
Em vez de dizer:
@ “Precisamos de ajuda.”
pode ser mais eficaz dizer:

“Precisamos de 50 cadeiras para a atividade do dia
20."

Quanto mais concreto for o pedido, mais facil sera
compreender como colaborar.

10.10. Conheca o possivel parceiro
Antes de procurar uma organiza¢ao, empresa ou institui¢do, procure saber:

* 0 que ela faz;

* onde atua;

« com que publicos trabalha;

* se possui relacdo com o territorio;
* que tipo de acao costuma apoiar;

* por que seu projeto poderia fazer sentido para ela.

PARE E PENSE  Imagine um projeto de valorizacdo de artistas do

bairro.
Q Qual abordagem parece melhor?

Opcao A

Enviar exatamente o mesmo pedido para 100
organizacdes sem pesquisar nenhuma.

Opcao B

Selecionar possiveis parceiros, entender o perfil de
cada um e apresentar uma proposta relacionada a
realidade de cada contato.

Qual estratégia parece mais cuidadosa?
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Por qué?

10.11. Confianca e transparéncia
Captar recursos cria responsabilidades.

Quem apoia um projeto precisa saber para que seu apoio sera utilizado.
Por isso:

* ndo esconda informacdes;

* ndo prometa resultados impossiveis;

* registre os apoios recebidos;

« utilize os recursos na finalidade combinada;

* guarde documentos;

* mantenha os parceiros informados quando necessario;

* agradeca as contribuicdes.

PALAVRA-CHAVE Pratica de comunicar e registrar informacdes
TRANSPARENCIA de forma clara, permitindo compreender como
decisdes e recursos sao utilizados.

BASTIDORES DA Um parceiro oferece 100 garrafas de agua para um
PRODUCAO evento.

A producado precisa registrar:
* quem ofereceu;

* quantidade;

* quando sera entregue;

* quem recebers;

« onde sera armazenada;

« como sera utilizada.

Mesmo um apoio ndo financeiro precisa ser
organizado.

10.12. O acompanhamento da captacao
Uma lista simples pode evitar confusao.

Possivel parceiro Pedido Contato feito? Resposta Préximo passo
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Possivel parceiro Pedido

Possiveis situacdes:

VERDE: Confirmado
VERMELHO: Nd&o aprovado

ATENCAO

(»

DINAMICA
CONFIRMADO OU
NAO?

.

PROJETO
INTEGRADOR

o
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Contato feito? Resposta Préximo passo

AMARELO: Aguardando resposta
AZUL: Novo contato necessario

“A pessoa visualizou minha mensagem” ndo
significa:
apoio confirmado.

S6 considere um recurso garantido quando houver
confirmacao clara.

Situacao 1

O comerciante respondeu:
“Vou ver se consigo.”

O apoio esta confirmado?
[ 1Sim [ ]N&o
Situagao 2

A escola informou:

“O espago esta reservado para o projeto no dia 15,
das 14h as 18h.”

Esta confirmado?

[ 1Sim [ INa&o

Situacao 3

O fornecedor disse:

“Acho que consigo emprestar as caixas.”
Esta confirmado?

[ 1Sim [ ]Na&o

Situacao 4

A empresa encaminhou confirmacdo por escrito
informando o recurso que sera oferecido.

Estd confirmado?
[ 1Sim [ ]1Nao

ESTRATEGIA DE CAPTACAO
Retome o orgamento construido no Encontro 9.

Agora identifique como cada recurso podera ser
obtido.

Nome do projeto
MAPA DE RECURSOS
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Necessidade Valor estimado Forma possivel de Possivel fonte/parceiro
obtencao

R$
R$
R$
R$
R$

R$

QUANTO Custo total previsto
PRECISAMOS R$

CAPTAR EM

DINHEIRO?  Recursos ja disponiveis

R$
@ Recursos que poderao ser obtidos por cessdo ou

apoio
R$
Necessidade financeira restante
R$
NOSSA ~ Nome do projeto
APRESENTACAO
DE CAPTACAO

()

O que sera realizado?
Qual é o propésito?

Quem sera atendido?

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 136 07/10/2026 23:05



CONEXOES ENCONTRO 10 137

Quantas pessoas esperamos alcancar?

Quando e onde acontecera?

Que apoio buscamos?

Que retorno ou reconhecimento poderemos oferecer, quando aplicavel?

DINAMICA Imagine que um colega represente um possivel
RODADADE  parceiro.
CAPTACAO

Vocé terd um minuto para apresentar o projeto.
(gg}z Depois, responda:

A proposta ficou clara?
[ 1Sim

[ ] Parcialmente
[ 1Nao

O pedido estava claro?

[ 1Sim
[ ] Parcialmente
[ 1Nao

Qual pergunta o possivel parceiro fez?

O que precisamos melhorar na apresentagao?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 10

1. O que significa captacao de recursos?

2. Captar significa apenas conseguir dinheiro?
[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:
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3. Cite trés exemplos de recursos nao financeiros.

4. Cite quatro possiveis fontes de apoio para um projeto.

5. 0 que é um edital?

6. Por que é importante ler as regras de uma oportunidade antes de inscrever um
projeto?

7. O que significa contrapartida?

8. Por que o pedido de apoio deve ser especifico?

9. O que significa transparéncia na utilizacao de recursos?

10. Quando um apoio pode ser considerado realmente confirmado?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 10

11. Captacao de recursos é:

a) apenas pedir dinheiro. b) buscar diferentes recursos necessarios ao projeto.
c) somente vender ingressos. d) apenas realizar eventos empresariais.

12. Qual destas op¢des é um recurso nao financeiro?

a) Cessao gratuita de espaco. b) Dinheiro depositado na conta do projeto.
c) Pagamento de ingresso. d) Contribuicdo financeira.
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13. Verdadeiro ou falso?
Um pequeno comércio do bairro pode ser um possivel apoiador de uma ac¢ao cultural local.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Antes de participar de um edital, é importante:

a) ler as regras. b) verificar os prazos.
) saber quem pode participar. d) todas as alternativas.
15. Complete:

Um beneficio ou retorno combinado em determinada relacdo de apoio pode ser chamado de

16. Verdadeiro ou falso?

E recomendavel prometer ao parceiro tudo aquilo que ele pedir, mesmo que o projeto ndo
consiga cumprir.

[ ]1Verdadeiro [ ]Falso

17. Qual pedido é mais claro?

a) “Ajude nosso evento.”

b) “Precisamos de alguma coisa.”

) “Estamos buscando a cessao de 30 cadeiras para o evento do dia 15.”
d) “Qualquer ajuda serve.”

18. Por que conhecer o possivel parceiro pode melhorar uma abordagem?

19. Uma resposta “vou verificar” significa que o apoio ja esta confirmado?
[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:

20. Qual foi a principal descoberta deste encontro?

MISSAo DO MAPEANDO UM POSSIVEL APOIADOR

ENCONTRO 10  QObserve seu terrltorlo e identifigue uma
organlza ao % e pod er|a em uma situacao real,

apoiar al acao cu ltural.
Pode ser:

* COMErcio; * associagao;
* escola; * centro cultural;
* organizacdo social; s empresa;

* equipamento comunitario;
* instituicao local.

Nome da organizacao
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CONEXOES QUE TRANSFORMAM

O que ela faz?

Por que poderia ter relagcao com um projeto cultural?

Que tipo de apoio poderia oferecer?

[ ]espaco
[ 1 materiais
[ ]1servico
[ ]Joutro:

[ ]divulgacao
[ ]equipamentos
[ ]recurso financeiro

Que pedido especifico vocé faria?

Como apresentaria o projeto em poucas frases?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 10
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+ Compreendi o que significa captar recursos.

» Diferenciei recursos financeiros e nao financeiros.
* Conheci diferentes fontes possiveis de apoio.

« Compreendi a ideia basica de um edital.

* Entendi que € necessario conhecer as regras de cada
oportunidade.

* Conheci os conceitos de apoio, parceria e
contrapartida.

* Aprendi a formular pedidos mais claros.
* Compreendi a importancia da transparéncia.

* Aprendi que apoio sO deve ser considerado
garantido depois de confirmado.

* Elaborei 0 mapa de recursos do projeto integrador.
* Iniciei a estratégia de captacao.

* Preparei uma apresentacdo curta do projeto.

* Acrescentei esses documentos ao portfélio.

* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 11

PARCERIAS LOCAIS, ARTICULACAO COMUNITARIA E
REDES DE COLABORACAO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a importancia das parcerias para a realizagdo de projetos culturais;

« identificar pessoas, organizacdes, equipamentos e instituicbes existentes no territério;
* reconhecer diferentes tipos de parceria e colaboracao;

« compreender a importancia da articulagdo comunitaria;

+ desenvolver formas adequadas de abordagem e relacionamento com parceiros;

* construir um mapa de parceiros para o projeto integrador;

* reconhecer que boas parcerias precisam ser construidas com clareza, respeito e
reciprocidade.

11.1. Nenhum projeto acontece sozinho
Ao longo deste curso, ja percebemos que uma producdo cultural envolve muitas pessoas.

Também percebemos que nem todos os recursos precisam necessariamente ser comprados.

Um projeto pode crescer quando consegue se conectar com pessoas e organizagdes que
compartilham interesses, publicos, territérios ou objetivos semelhantes.

E ai que entram as parcerias.

Uma biblioteca pode oferecer espaco.

Uma escola pode ajudar na mobilizacao.

Um comércio pode apoiar com agua.

Um artista pode participar da programacao.

Uma associacdao pode aproximar o projeto da comunidade.
Uma grafica pode apoiar com impressao.

Um equipamento publico pode ajudar na divulgacao.

Cada parceiro pode contribuir de uma forma diferente.

PALAVRA-CHAVE Parceria € uma relacao de cooperagdo entre
PARCERIA pessoas ou organizacdes que unem esforcos,
recursos ou conhecimentos para alcangar um
objetivo comum ou relacionado.

Exemplo em frase:

“O projeto realizou uma parceria com a biblioteca
do bairro para utilizar o espaco da atividade.”
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142 ENCONTRO 11 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

11.2. Apoio e parceria nao significam a mesma coisa em todas as
situacoes

Em algumas producdes, uma organizacao oferece apenas um recurso especifico.

Por exemplo:

Uma grafica imprime 100 cartazes.

Isso pode ser chamado de apoio.

Em outra situacdo, duas organiza¢des planejam juntas parte de uma atividade.

Nesse caso, a relacdo pode ser mais ampla e se aproximar de uma parceria de colaboracao.
O mais importante é que todos saibam:

* quem fara o qué;

* 0 que sera oferecido;

* quais responsabilidades existem;

* quais prazos foram combinados;

* quais formas de reconhecimento foram acordadas, quando houver.

ATENGAO Uma parceria ndo deve existir apenas na conversa.

- Informac8es importantes devem ser registradas.
(()) Evite depender apenas de frases como:

“Pode contar comigo.”
Prefira confirmar:

“A instituicdo confirmou a cessao do auditério para
o dia 20, das 13h as 19h.”

11.3. O territdrio possui recursos que muitas vezes nao percebemos
Antes de procurar parceiros muito distantes, vale observar o proprio territério.

Pense em seu bairro ou regiao.
Talvez existam:

escolas;

bibliotecas;

equipamentos publicos;

organizacdes religiosas;

associagoes;

empresas;

comércios;

coletivos culturais;

grupos comunitarios;

artistas;

artesaos;

empreendedores;

veiculos de comunicacdo comunitaria;
servicos publicos;

universidades ou instituicdes de ensino.
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Cada um pode possuir recursos, conhecimentos ou rela¢des Uteis para determinado projeto.

PALAVRA-CHAVE Territorio é o espago onde pessoas vivem, circulam,
TERRITORIO  estabelecem relagdes e constroem experiéncias
sociais, culturais e econémicas.

Nao é apenas um espaco geografico.

E também uma rede de pessoas, historias,
instituicdes e relagdes.

PARE E PENSE  \Jocé conhece todas as organizagdes existentes no

seu bairro?

Q Provavelmente ndo.
Produzir cultura também significa aprender a
observar e conhecer o territério.

11.4. O que é articulacao comunitaria?
Articular significa conectar pessoas, grupos e organizacdes.

Na producdo cultural, a articulagdo comunitaria pode ajudar a:
« divulgar atividades;

* identificar publicos;

* encontrar espagos;

* localizar artistas;

* conseguir apoios;

« compreender necessidades;

* aproximar o projeto da comunidade.

PALAVRA-CHAVE Processo de estabelecer conexdes e organizar
ARTICULACAO  relagOes entre pessoas, grupos ou instituicdes para
alcancar determinado objetivo.
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144 ENCONTRO 11

CONEXOES

EXEMPLO REAL

DICA

Imagine um projeto que pretende realizar uma feira
cultural de mulheres empreendedoras.

A equipe pode procurar:

* associacao de moradores;
* CRAS;

* escola;

* coletivo de mulheres;

* comerciantes locais;

* organizacdo social;

* artesas;

* grupos de maes;

* liderancas comunitarias.

Esses contatos podem ajudar tanto na construgao
quanto na divulgac¢do da acao.

Uma pessoa que conhece bem o territorio pode
ajudar a localizar muitos outros contatos.

Por isso, algumas pessoas funcionam como
verdadeiras pontes comunitarias.

11.5. O mapa de parceiros
Um mapa de parceiros ajuda a organizar quem pode contribuir com o projeto.

Podemos registrar:

Parceiro O que faz? Relacao com o projeto Possivel contribuicdo
Biblioteca Atividades culturais Publico semelhante Espaco
Escola Educacao Familias e jovens Divulgacdo
Mercado Comeércio local Atua no territério Agua
Coletivo cultural Produgdo artistica Programacao Artistas

NA PRATICA  Pense em possiveis parceiros do seu bairro.

MAPEANDO O Educacdo
TERRITORIO §

o
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CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 11 145

Cultura

Comércio

Organizagoes sociais

Equipamentos publicos

Artistas e coletivos

Comunicagao

Outros

11.6. Nem todo parceiro serve para qualquer projeto
Imagine um projeto de atividades culturais para criancas.

Um possivel parceiro que trabalha com educac¢do ou familias pode possuir forte relagcdo com
a proposta.

Agora imagine uma empresa que nao possui nenhuma atuacao no territério, no publico ou
no tema.

Talvez a relacdo seja mais dificil de construir.
Por isso, antes de procurar alguém, pergunte:

“Por que esse parceiro poderia se interessar pelo nosso projeto?”
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146 ENCONTRO 11 CONEXOES

DINAMICA Analise:
FAZ SENTIDO
ESSA PARCERIA?

(gg}? Possivel parceiro A

Escola estadual da regido.

Projeto

Festival cultural para jovens do bairro.

Existe relagao?

[ 1Sim [ ]1N&o
[ ] Talvez

Por qué?

Possivel parceiro B
Coletivo de hip-hop local.
Existe rela¢ao?

[ 1Sim [ ]Nao
[ ] Talvez

Por qué?
Possivel parceiro C

Comércio préximo ao local do evento.

Existe relagao?

[ 1Sim [ ]1Nao
[ ] Talvez

Por qué?

11.7. Como fazer um primeiro contato?
O primeiro contato precisa ser simples e claro.

A pessoa deve conseguir compreender:
* quem esta entrando em contato;

* qual é o projeto;

* 0 que sera realizado;

e onde;

* para qual publico;

* por que esta sendo procurada;

+ qual é o pedido.
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FRASES UTEIS  “Gostariamos de apresentar uma iniciativa cultural
que sera realizada no territério.”

“Identificamos que sua organizac¢ao possui atuacao
junto ao publico do nosso projeto.”

“Gostariamos de conversar sobre uma possivel
parceria.”

“Estamos buscando apoio para

“Podemos encaminhar uma apresentagao resumida
do projeto?”

“Gostariamos de agendar uma conversa para
apresentar melhor a proposta.”

BASTIDORES DA Compare duas mensagens.
PRODUCAO
Mensagem 1
“Oi, vocés podem ajudar no nosso evento?”
Mensagem 2

“Ola. Estamos organizando uma mostra cultural
gratuita com artistas do bairro, prevista para o

dia 18, com publico estimado de 100 pessoas.
Gostariamos de verificar a possibilidade de parceria
para divulgacdo da atividade junto a comunidade.”

Qual delas facilita mais a resposta?

11.8. Escutar também faz parte da parceria
Uma parceria ndo € apenas apresentar pedidos.

Também precisamos ouvir.

Um possivel parceiro pode:

* apresentar uma ideia;

* propor uma condicao;

* sugerir uma alteracao;

* indicar outra pessoa;

« explicar que ndo possui determinado recurso;

+ oferecer algo diferente daquilo que solicitamos.

PARE E PENSE  \Jocé procura uma organiza¢do pedindo espaco.

Ela ndo possui espaco disponivel, mas oferece
equipamentos.

A conversa foi inutil?
N&o.
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148 ENCONTRO 11 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

PARE E PENSE  Talvez tenha surgido outra possibilidade de

Q colaboracao.

11.9. Construindo confiancga
Boas relac6es profissionais sao construidas ao longo do tempo.

Algumas atitudes ajudam:

* cumprir horarios;

* responder mensagens;

* fornecer informacdes corretas;

* respeitar acordos;

* ndo prometer o que ndo pode cumprir;
* agradecer;

* manter registros;

« comunicar mudancgas;

* tratar todas as pessoas com respeito.

PALAVRA-CHAVE Confianga construida a partir de atitudes coerentes,
CREDIBILIDADE  responsaveis e transparentes.

ATENGCAO Uma parceria mal conduzida pode prejudicar nao
- apenas um evento, mas futuras relacdes.

(()) Na producao cultural, reputacdo profissional é
- importante.

11.10. A parceria precisa ser boa para os dois lados
Uma relacdo de parceria deve considerar interesses legitimos de todas as partes.

Imagine:
Uma biblioteca cede gratuitamente seu espaco.

O projeto leva ao local novos publicos, promove atividades culturais e inclui a instituicdo na
comunicacao.

Existe uma troca de beneficios.
Isso ndo significa necessariamente dinheiro.
Pode significar:

« fortalecimento da comunidade;
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ENCONTRO 11

149

« visibilidade institucional;

* acesso a novos publicos;

* realiza¢do de objetivos sociais;

« divulgacdo;

* participacao cultural.

PALAVRA-CHAVE

RECIPROCIDADE contribuicOes e beneficios de forma respeitosa e

Relacdo na qual as partes reconhecem

equilibrada.

11.11. Parceiro confirmado precisa entrar no planejamento
Depois que uma parceria é confirmada, ela deve aparecer nos documentos do projeto.

Se o parceiro fornecer:

* espaco;

* equipamento;

* material;

* Servigo;

« divulgacao;

essa informacdo pode afetar:
* orcamento;

* cronograma;

* plano de acao;

* logistica.

EXEMPLO
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Orcamento inicial:

Locacao de espaco: R$ 1.500,00
Depois:

Biblioteca confirma cessao gratuita.
O orcamento precisa ser atualizado.

O cronograma também pode precisar incluir:

* horario de entrada;

* responsavel pelo acesso;
* regras do espaco;

* montagem;

* devolugao.
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11.12. Rede de colaboracao

Uma boa producao pode criar relacdes que continuam depois do evento.
Artistas conhecem outros artistas.

Instituicdes conhecem projetos.

Participantes conhecem organizacdes.

Um projeto cultural também pode fortalecer uma rede.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de pessoas, grupos e instituicdes
REDE conectados por relacdes, interesses ou objetivos.

DINAMICA  Coloque o projeto no centro.
TEIA DE
PARCERIAS

NG

Ao redor, registre possiveis parceiros.
NOSSO PROJETO

Cultura

Educacao

Comunidade

Comércio

Servicos publicos
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Comunicagao

Artistas

Agora identifique:

Quem poderia nos apresentar a outros parceiros?
Quem poderia ajudar na divulgagcao?
Quem possui recursos?

Quem conhece nosso publico?

PROJETO
INTEGRADOR

N

MAPA DE PARCEIROS DO NOSSO PROJETO

Nome do projeto

Possivel parceiro Relacao com o projeto O que podemos solicitar O que o projeto pode
oferecer/gerar
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Possivel parceiro Relacao com o projeto O que podemos solicitar O que o projeto pode
oferecer/gerar
PLANO DE
CONTATO
Parceiro Quem fara o Forma de contato  Prazo Situacgao
contato?
DIN/TMLCA Imagine que seu grupo tera uma reunido com um
SIMULACAO DE possivel parceiro.
PARCERIA

Prepare uma apresentacado de até dois minutos.

(gg? Inclua:
Quem somos?

O que sera realizado?
Por que o projeto é importante?

Quem participara?
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Por que pensamos nesse parceiro?

Qual apoio queremos solicitar?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 11

1. O que é parceria?

2. O que significa articulacdo comunitaria?

3. Cite cinco possiveis parceiros existentes em um territério.

4. Por que é importante pesquisar um parceiro antes de fazer contato?

5. 0 que deve estar claro em um primeiro contato?

6. O que significa credibilidade?

7. Por que uma parceria precisa ser registrada?

8. Uma parceria sempre precisa envolver dinheiro?
[ 1Sim [ 1N&o
Explique:
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9. O que significa reciprocidade?

10. Como uma parceria confirmada pode alterar o orcamento?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 11

11. Uma parceria é:

a) apenas uma doac¢ao em dinheiro.

b) uma relacdo de cooperacdo entre pessoas ou organizacoes.
C) apenas uma contratagdo.

d) uma forma de divulgacao.

12. Articulagdo comunitaria significa:

a) conectar pessoas e organizacdes.
b) trabalhar sempre sozinho.

) apenas fazer cartazes.

d) somente buscar patrocinadores.

13. Verdadeiro ou falso?
Um parceiro pode contribuir com espac¢o, materiais ou servicos.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Antes de procurar um parceiro é importante:

a) conhecer sua atuacao.

b) compreender sua relagdao com o projeto.
c) definir o pedido.

d) todas as alternativas.

15. Complete:
A confianca profissional construida ao longo das relacdes é chamada de

16. Verdadeiro ou falso?

Uma frase como “pode contar comigo” € sempre suficiente para considerar a parceria
confirmada.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

17. Por que uma rede de colaboragao pode continuar importante depois do evento?
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18. Cite duas atitudes que ajudam a construir uma boa relagdo com parceiros.

19. Um parceiro pode apresentar outro possivel parceiro?
[ 1Sim [ 1Nao

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 11

S

CONHECENDO MELHOR O TERRITORIO

Identifique trés organizacfes ou grupos existentes no seu territorio que poderiam participar
de alguma acao cultural.

Possivel parceiro 1
Nome:

O que faz?

Que relacao poderia ter com um projeto cultural?

Possivel parceiro 2
Nome:

O que faz?

Que relacao poderia ter com um projeto cultural?
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Possivel parceiro 3
Nome:

O que faz?

Que relacao poderia ter com um projeto cultural?

Qual deles parece ter maior relagao com o projeto?

Por qué?

CHECKLISTDO - Compreendi o significado de parceria.

ENCONTRO 11 . z . ~ O
* Entendi o que é articulagdo comunitdria.

G s . . ]
- * Identifiquei recursos existentes no territério.
@ amm . ) o .

P * Aprendi a analisar possiveis parceiros.

« Compreendi como realizar uma abordagem inicial.
* Refleti sobre confianca e credibilidade.

* Compreendi o significado de reciprocidade.

* Percebi a importancia das redes de colaboracao.

« Construi o mapa de parceiros do projeto
integrador.

* Organizei um plano inicial de contatos.

* Acrescentei esses materiais ao portfolio.
* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 12

DOCUMENTACAO, REGISTROS E NOCOES BASICAS DE
PRESTACAO DE CONTAS

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a importancia da documenta¢do em uma producdo cultural;
« identificar diferentes tipos de registros utilizados em projetos;

* organizar documentos de forma simples e segura;

« compreender nocdes basicas de comprovacdo de despesas;

* reconhecer a importancia da relagdo entre orcamento, gasto e documento;
« compreender o significado basico de presta¢ao de contas;

« desenvolver habitos de registro e organizagao profissional;

* estruturar uma pasta documental para o projeto integrador.

12.1. Produzir também significa registrar
Durante um projeto cultural acontecem muitas coisas.

Sdo realizadas:

* reunioes;

* contatos;

* compras;

* contratagdes;

* pagamentos;

* alteracdes;

« atividades;

* registros fotograficos;

* parcerias;

* entregas.

Se nada for registrado, depois podera ser dificil responder perguntas simples:
Quem confirmou?

Quanto custou?

Quando foi entregue?

Quem recebeu?

Quantas pessoas participaram?
Essa despesa estava prevista?

Documentacdo ajuda a preservar a histéria e a organiza¢ao do projeto.
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PALAVRA-CHAVE Conjunto de documentos e registros que
DOCUMENTACAO comprovam, organizam ou descrevem atividades
realizadas em um projeto.

12.2. Que documentos podem existir em uma produc¢ao?
Dependendo da atividade, podemos encontrar:

propostas; planos de agao; cronogramas;

orcamentos; notas fiscais; recibos, quando aplicaveis;
registros de parcerias; e-mails;

confirmag¢des importantes; fotografias;

videos; listas de presenca;

comprovantes de entrega; relatérios;

contratos ou instrumentos formais, quando necessarios.

ATENCAO Nem todos os projetos utilizam exatamente os
mesmos documentos.

(()) As exigéncias podem variar conforme:

 fonte do recurso;

* tipo de contratacao;

* instituicao responsavel;

* regras de determinado edital ou parceria.

Por isso, é importante conhecer previamente quais
documentos serdao necessarios.

12.3. Documento também é meméria
Imagine realizar um evento excelente e, depois, ndo possuir:

- fotografias; * lista de participantes;
* programacao final; + dados de publico;

* registros das atividades.

Sera dificil demonstrar o que aconteceu.

Os documentos ajudam o projeto a contar sua propria historia.

BASTIDORES DA Durante um evento, alguém pode precisar registrar:

PRODUCAO . horario de abertura;
+ quantidade aproximada de publico;
* apresentacdes realizadas;
* alteracbes na programacao;
s Ocorréncias;
* registros fotograficos;

* parceiros presentes.

Essas informac8es podem ajudar na elaboragao do
relatério final.
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PALAVRA-CHAVE Informacao guardada para documentar uma
REGISTRO atividade, decisdo, ocorréncia ou resultado.

&

12.4. Organizacao evita perda de informacao
Imagine uma equipe com:

+ 200 fotografias em varios celulares; * notas fiscais em bolsas diferentes;
* contratos em e-mails; * listas em papéis;

« comprovantes no WhatsApp.

Encontrar tudo depois sera dificil.

Por isso, é importante organizar desde o inicio.

N:Agggcoﬂ Uma pasta pode ser organizada assim:
projeTo 01 PROJETO
Proposta, justificativa e objetivos.
%}3 02 — PLANEJAMENTO
Plano de a¢do e cronograma.
03 — ORCAMENTO
Planilhas e cotaces.
04 — PARCERIAS
Registros e confirmacdes.
05 — FORNECEDORES E SERVICOS
Propostas, documentos e registros.
06 — COMUNICACAO
Cartazes, textos e materiais.
07 — EXECUCAO
Listas, registros e documentos do evento.
08 — FOTOGRAFIAS E VIDEOS
Registros audiovisuais.
09 — FINANCEIRO
Comprovantes e documentos financeiros.
10 — RELATORIO FINAL
Resultados e avaliacdo.
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DICA Use nomes claros para arquivos digitais.
Evite:
documento novo
final2
finalfinal3
Prefira:

Foto_Abertura_Evento_18-09
Orcamento_Som_FornecedorA
Lista_Presenca_Oficina
Cronograma_Atualizado_10-09

DINAMICA Classifique cada documento.

ONDE EU ) _ -
GUARDO? Nota fiscal de impressao
Pasta:

S

Fotos do evento
Pasta:

Cronograma
Pasta:

Confirmacao de parceria
Pasta:

Lista de participantes
Pasta:

Cotacao de equipamento
Pasta:
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12.5. O orcamento previsto e o gasto realizado
No Encontro 9, construimos um or¢camento.

Mas durante a execugao os valores podem ser diferentes.

Observe:
Item Previsto Realizado
Impressao R$ 200 R$ 180
Som R$ 700 R$ 700
Material R$ 300 R$ 340

Comparar valores ajuda a acompanhar o projeto.

PALAVRA-CHAVE Valor ou atividade que efetivamente aconteceu.
REALIZADO
No orcamento:
Previsto = aquilo que imaginavamos gastar.

Realizado = aquilo que realmente gastamos.

NA PRATICA  Material de oficina

fﬁﬂgﬁg Previsto: R$ 500,00
Realizado: R$ 470,00
(gg}} Diferenca:
R$

Impressao

Previsto: R$ 150,00
Realizado: R$ 180,00

Diferenca:
R$
O valor ficou:

[ ]abaixo do previsto
[ ]acima do previsto

12.6. Toda despesa precisa fazer sentido
Antes de realizar uma despesa, pergunte:

* ela esta relacionada ao projeto?
* esta prevista?
* é necessaria?

* 0 valor esta adequado?
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+ qual documento sera obtido?

* quem autorizou?

ATENCAO

(/A

N&o basta ter um comprovante.

A despesa também precisa estar relacionada a
atividade realizada.

Um documento fiscal comprova uma compra ou
servico, mas a producdo também precisa conseguir
compreender por que aquela despesa pertence ao
projeto.

12.7. Comprovacao de despesas
Projetos financiados podem exigir documentos especificos para comprovar gastos.

Essas regras variam conforme a forma de financiamento.

Em geral, é importante guardar documentos que permitam identificar:

 fornecedor;

* produto ou servico;
* valor;

* data;

* relagdo com o projeto.

PALAVRA-CHAVE Documento utilizado para demonstrar que

COMPROVANTE

ATENCAO

(/)

determinada operacdo ou pagamento ocorreu.

Nunca descarte documentos financeiros antes de
conhecer as regras do projeto.

Organiza¢ao documental deve comecar no
primeiro dia, ndo apenas quando alguém solicitar a
prestacao de contas.

12.8. O que é prestacao de contas?
A expressao pode parecer complicada.

De forma simples, prestacao de contas significa demonstrar:

o que foi feito e como os recursos foram utilizados.

Dependendo do projeto, isso pode envolver:

« documentos financeiros;
s relatorios;

* registros fotograficos;

« informacdes sobre participantes;
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* produtos realizados;

* resultados alcangados.

PALAVRA-CHAVE Processo de apresentar informagdes e documentos
PRESTACAO DE  que demonstrem como um projeto foi realizado
CONTAS e como seus recursos foram utilizados, de acordo
com as regras aplicaveis.

IMPORTANTE  Prestacao de contas ndo comeca no final do
projeto.

Ela comeca no planejamento.

18

IMPORTANTE  Se os documentos forem organizados ao longo da

@ execuc¢do, o encerramento sera muito mais simples.

12.9. Prestacao de contas financeira e registro da execucao
Podemos pensar em dois grandes conjuntos de informacdes.

FINANCEIRO

Mostra como os recursos foram utilizados.
Exemplos:

* valores;

* despesas;

« documentos;

* pagamentos.

EXECUCAO

Mostra aquilo que o projeto realizou.
Exemplos:

« atividades;

* publico;

- fotografias;

* programacao;

* resultados.

Os dois precisam conversar.
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EXEMPLO O projeto informa que realizou trés oficinas.

Podem existir registros como:
* listas de presenca;

- fotografias;

* programacao;

* relatdrio.

Ao mesmo tempo, podem existir despesas
relacionadas:

* materiais;

* profissionais;
* espaco;

* transporte.

EXEMPLO Isso ajuda a demonstrar a relagdo entre atividade e
recurso.

12.10. O tripé da boa documentacgao
Podemos pensar em trés perguntas:

1. 0 QUE FOI PLANEJADO?

Plano de acdo, cronograma e orgamento.

2. 0 QUE FOI REALIZADO?

Registros, listas, fotografias e relatérios.

3. COMO OS RECURSOS FORAM UTILIZADOS?

Documentos financeiros e comprovantes.

Quando essas trés partes estdao organizadas, conseguimos compreender melhor a trajetoria
do projeto.

DINAMICA  |Imagine:
CADE 0

DOCUMENTO?
Depois percebeu que ndo guardou nenhum
(gg} documento.
Que problemas podem surgir?

Agora imagine:
Foram realizadas varias atividades, mas ninguém fez registros ou fotografias.
Que dificuldade podera aparecer?

A equipe pagou um servigo.
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12.11. Registros fotograficos também precisam ser uteis

Nao basta tirar muitas fotografias.

E importante registrar momentos que ajudem a compreender a atividade.
Por exemplo:

espaco preparado;

publico;

atividades;

apresentacoes;

equipe trabalhando;

materiais;
momentos importantes.

ATENCAO Fotografias precisam ser produzidas com respeito.

IMAGEM E .
PRIVACIDADE Nem toda pessoa deseja ser fotografada ou ter sua

imagem divulgada.

(( » Em determinadas situa¢des podem ser necessarias
& autorizag¢des especificas.

Esse tema sera aprofundado quando estudarmos
comunicagdo, direitos de imagem e ética.

12.12. Registro de ocorréncias

Nem tudo acontece exatamente como planejado.

Um relatorio profissional também pode registrar mudancas.

Por exemplo:

“A apresentacdo prevista para 16h foi transferida para 17h devido ao atraso do artista.”

Isso € melhor do que fingir que nenhuma alteracao aconteceu.

PALAVRA-CHAVE Fato ou situagdo relevante que aconteceu durante
OCORRENCIA  uma atividade e merece ser registrado.

FRASES UTEIS  “Essa informacdo precisa ser registrada?”
“la recebemos o documento?”

“Quem ficara responsavel por guardar esse
comprovante?”

“O valor corresponde ao que foi contratado?”
“Temos registro dessa atividade?”
“Precisamos atualizar a planilha.”

“Esse documento esta na pasta correta?”

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 165 07/10/2026 23:05



166 ENCONTRO 12 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

12.13. Organizacao digital

Ferramentas digitais podem ajudar bastante.

Uma pasta compartilhada pode permitir que diferentes membros da equipe acessem
documentos.

Mas é importante criar regras.

Exemplo:

Estrutura

Projeto Cultural
> Planejamento

> Financeiro
> Comunicacgdo
> Fotografias
> Relatérios
DICA Quando um documento é atualizado, pode ser
EVITE APAGAR  importante identificar a versao.
OU SUBSTITUIR

SEM CUIDADO  EXemplo:
Cronograma_01

@ Depois:
Cronograma_Atualizado_15-09

Assim fica mais facil saber qual documento é o mais
recente.

12.14. Protecao de informacoes
Nem todo documento deve circular livremente.

Alguns podem conter:

+ dados pessoais;

* telefones;

« documentos;

* informacdes financeiras;
+ dados de participantes.

Por isso, organiza¢cdao também significa cuidado.

PALAVRA-CHAVE Informacdo relacionada a uma pessoa identificada
DADO PESSOAL  ou que possa ser identificada.

Exemplos:

* nome;

s telefone;

* endereco;

+ documento;

- fotografia identificavel.
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ATENCAO Nao compartilhe documentos com dados pessoais
. em grupos publicos ou locais sem necessidade.

(()) Utilize as informacgdes apenas para as finalidades
relacionadas ao projeto e de acordo com as

orientagdes aplicaveis.

PROJETO
INTEGRADOR

S

PASTA DOCUMENTAL DO NOSSO PROJETO

Agora vamos organizar os documentos produzidos até aqui.

1. PROPOSTA

* nome do projeto;
* ideia;

* justificativa;

* objetivos;

* publico.

2. PLANEJAMENTO
* mapa da equipe;
* plano de acdo;

* cronograma.

3. FINANCEIRO

* orcamento;
* pesquisas de pregos;

* mapa de recursos.

4. PARCERIAS
* mapa de parceiros;
* contatos;

« confirmacdes.

5. REGISTROS

« atividades;
* decisoes;

« alteracdes.
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Documento Ja existe? Onde esta guardado? Responsavel

Proposta do projeto

Cronograma

Orgcamento

Plano de a¢ao

Mapa de parceiros

Cotagbes

DINAMICA Imagine que uma pessoa que nunca participou do
AUDITORIADA  projeto recebe a pasta.
NOSSA PASTA

Ela conseguiria descobrir:

(ggi; O que sera realizado?
[ 1Sim [ ]1Nao

Para quem?

[ 1Sim [ ]Na&o
Quando?

[ 1Sim [ ]N&o

Quanto esta previsto?

[ 1Sim [ ]N&o

Quem sao os responsaveis?
[ 1Sim [ ]Na&o

Quais parceiros existem?
[ 1Sim [ ]Na&o

O que esta faltando?

NA PRATICA  Crie uma planilha simples para acompanhar

PREVISTOX  futuramente o projeto.
REALIZADO

e
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Item Valor previsto

R$

R$

R$

R$

Valor realizado

R$

R$

R$

R$

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 12

1. Por que a documentacao é importante em um projeto cultural?

Documento

2. Cite cinco tipos de documentos que podem existir em uma producao.

3. O que significa registro?

4. Qual a diferenga entre valor previsto e valor realizado?

5. Por que uma despesa precisa estar relacionada ao projeto?

6. O que é prestacao de contas?

7. Prestacao de contas comeca apenas depois do evento?

[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:
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8. Cite trés registros que podem demonstrar a realizacdo de uma atividade.

9. Por que documentos digitais precisam ter nomes claros?

10. Por que devemos proteger documentos que contém dados pessoais?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 12

11. Documentacgao é:

a) somente nota fiscal.

b) conjunto de documentos e registros relacionados ao projeto.
) apenas fotografias.

d) somente contratos.

12. O valor previsto é:

a) aquilo que planejamos gastar.

b) aquilo que ja pagamos obrigatoriamente.
) apenas o valor de uma nota.

d) o valor que nao precisa ser registrado.

13. Verdadeiro ou falso?
Registros fotograficos podem ajudar a demonstrar a execu¢do de uma atividade.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Prestacao de contas significa, de forma simples:

a) apenas somar despesas.

b) demonstrar o que foi realizado e como os recursos foram utilizados.
) apenas guardar fotografias.

d) somente preparar uma apresentagao.

15. Complete:
O valor que realmente foi gasto é chamado de valor

16. Verdadeiro ou falso?

E melhor organizar documentos durante todo o projeto do que tentar encontrar tudo apenas
no final.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso
17. Qual nome de arquivo é mais adequado?

a) documento2finalfinal.
b) foto123.
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¢) Orcamento_Som_FornecedorA.
d) novoarquivo.

18. Por que uma alteracao de programacao pode ser registrada?
19. Cite dois exemplos de dados pessoais.

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 12

o

ORGANIZANDO DOCUMENTOS

Escolha uma pequena area de sua vida para aplicar o principio de organizacdao documental.
Pode ser:

* contas;

+ documentos pessoais;

* arquivos digitais;

- fotografias;

» documentos de trabalho;

* materiais de estudo.

O que escolhi organizar?
Como estava antes?

Que categorias criei?
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O que foi mais dificil?

O que melhorou depois da organizagcao?

Como essa experiéncia pode ajudar em uma producgao cultural?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 12
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« Compreendi a importancia da documentacao.
« Identifiquei diferentes tipos de registros.

* Aprendi uma forma simples de organizar a pasta
do projeto.

* Diferenciei valor previsto e realizado.

« Compreendi a importancia dos documentos
financeiros.

* Entendi o conceito basico de prestacao de contas.

* Percebi que prestacao de contas comega no
planejamento.

« Compreendi a relacdo entre execugdo e
documentacao.

* Aprendi a organizar arquivos digitais.
* Refleti sobre protecdao de dados pessoais.

* Organizei a pasta documental do projeto
integrador.

* Criei um controle inicial de documentos.
* Acrescentei os instrumentos ao portfélio.
* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 13

ESPACO CULTURAL, INFRAESTRUTURAE
NECESSIDADES TECNICAS

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a importancia da escolha adequada do espac¢o para uma acdo cultural;
* identificar necessidades de infraestrutura;

* reconhecer elementos basicos de som, iluminacao, energia, mobiliario e apoio;

* analisar condig¢des de circulacdo, acesso, seguranca e conforto;

* relacionar o tipo de atividade as caracteristicas do espaco;

* elaborar uma planta simples de organizacdo;

+ desenvolver um checklist técnico inicial para o projeto integrador.

13.1. O espag¢o também faz parte da produgao
Quando pensamos em um evento, muitas vezes imaginamos primeiro a programacao.

Mas uma atividade cultural precisa acontecer em algum lugar.
E o espaco pode facilitar ou dificultar toda a producao.

Um show, uma exposi¢do, uma oficina, um sarau e uma feira possuem necessidades
diferentes.

Por isso, antes de escolher um local, precisamos perguntar:
* 0 espago comporta a atividade? * existe estrutura suficiente?

* 0 publico consegue chegar? * ha condicbes de circulagdo?
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« existem banheiros?

* é possivel montar os equipamentos?

* 0 espaco oferece condi¢des de seguranca?

* 0 local possui energia elétrica?

* existe protec¢do contra chuva ou sol,
quando necessario?

* ha acessibilidade?

PALAVRA-CHAVE INFRAESTRUTURA
Infraestrutura é o conjunto de estruturas,
instalacdes e recursos necessarios para que uma
atividade funcione adequadamente.

Pode incluir:

* energia elétrica;

* agua;
* mobiliario;
* cobertura;

* banheiros;

* iluminagao;

* acessos;

* equipamentos;

* espacos de apoio.

13.2. O tipo de atividade influencia a escolha do espaco
Imagine trés situacdes.

Uma exposicao de fotografias
Pode precisar de:

* paredes ou painéis;

* espaco para circulacao;

* iluminagao;
* protecdo das obras;

* identificacao das pecas.

Um show musical
Pode precisar de:

* drea para apresentacao; * equipamento de som;
* energia; * iluminacao;
* espaco para publico; * passagem de som;

* local de apoio para artistas.

Uma oficina de artesanato

Pode precisar de:
* mesas; * cadeiras;
* iluminacao; * agua;

* local para materiais; * circulagdo adequada.

O espaco deve conversar com a proposta.

DICA

()

Nao escolha um local apenas porque ele € bonito.
Pergunte:
“Ele funciona para a atividade que vamos realizar?”
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13.3. Capacidade do espaco

Todo espaco possui um limite.

Esse limite depende de:

* tamanho; * mobiliario;
* circulagao; * saidas;
* tipo de atividade; * regras locais;

+ condic¢des de seguranca.

PALAVRA-CHAVE Quantidade de pessoas que determinado espaco
CAPACIDADE  pode receber em condi¢bes adequadas.

ATENCAO Colocar pessoas demais em um ambiente pode
causar:

() « desconforto;
= « dificuldade de circulacao;
* riscos;
* bloqueio de saidas;
* problemas de acesso.

ATENCAO Planejar publico também significa respeitar a
- capacidade do local.

(/A

DINAMICA  |magine:
CABE OU NAO

CABE?
O espaco possui:
@ * 50 cadeiras;
* uma Unica entrada;
* corredores estreitos;
* drea pequena de circulacdo.

O projeto prevé 100 participantes.

Perguntas:
Esse espaco parece adequado?

[ 1Sim [ 1Nao
[ ] Precisa de analise

O que seria necessario verificar?

Que adaptagoes poderiam ser feitas?
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13.4. Entrada, circulagao e saida
Um espaco precisa permitir que as pessoas:

s entrem; « encontrem informacdes;
e circulem; * utilizem os servigos;
* assistam ou participem; * Saiam com seguranga.

A circulacao deve ser pensada antes do evento.

PALAVRA-CHAVE Caminho e movimentacao de pessoas, materiais ou
FLUXO equipamentos dentro de um espaco.

BASTIDORES DA Imagine que a entrada do publico seja a mesma
PRODUCAO  passagem utilizada para descarregar equipamentos.

Enquanto 100 pessoas chegam, uma equipe tenta
entrar com caixas.

O que pode acontecer?

* congestionamento;

* risco de acidentes;

* atraso;

» confusado.

Planejar fluxo evita muitos problemas.

13.5. Areas de um evento
Dependendo da atividade, podemos ter:

Entrada
Recepcao e orientacdo inicial.

Area de publico
Local onde as pessoas permanecem.

Area de apresentagdo
Palco, espaco de fala ou atividade.

Bastidores
Area reservada & equipe e participantes.

Camarim
Espaco de preparacdo de artistas, quando necessario.

Area técnica
Local para equipamentos e profissionais técnicos.
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Apoio
Materiais, armazenamento, alimenta¢do ou outros recursos.

Banheiros
Devem estar sinalizados e acessiveis.

NA PRATICA  Imagine uma sala retangular.

DESENIES Desenhe uma possivel organizacao para:
ESPACO umap ganizacao para.

Um sarau cultural
@ Inclua:
« entrada;

* palco ou area de apresentacao;
* cadeiras;

* circulacao;

* recepgao;

* equipamento de som;

* saida.

MEU DESENHO

13.6. O que é uma planta simples?
Nao é necessario ser arquiteto para fazer um desenho basico de producao.

Uma planta simplificada pode representar:

« formato do espaco; * portas;

* palco; * mesas;

* cadeiras; * equipamentos;

s corredores; * recepcao; * saidas.

PALAVRA-CHAVE Representacdo visual simplificada da organizacao
PLANTA de um espaco.

DICA Mesmo um desenho feito a mao pode ajudar muito.

Ele permite perceber problemas antes da
montagem.
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13.7. Energia elétrica
Muitas atividades culturais dependem de energia.

Podem utilizar:

e caixas de som; * microfones;
* projetores; * computadores;
* iluminagao; * equipamentos de cozinha;

* carregadores.

Por isso, é importante saber:

* onde estdo as tomadas; * Se existem extensoes;
* quais equipamentos serao ligados; * se a estrutura elétrica comporta a demanda.
ATENGAO Improvisacdes elétricas podem oferecer riscos.

0 Cabos atravessando areas de circulacao também
(()) podem causar acidentes.

Sempre organize e proteja cabos e equipamentos.

13.8. Som

Nem toda atividade precisa de sonorizacao.

Mas quando precisa, algumas perguntas sao importantes:
* quantos microfones?

* havera musica?

* havera apresentacdo ao vivo?

* existe caixa de som?

* quem operara?

* 0 espago possui muito ruido?

* haverd teste antes?

PALAVRA-CHAVE Conjunto de equipamentos e procedimentos
SONORIZACAO  utilizados para amplificar, distribuir e controlar o
som.

EXEMPLO Uma roda de conversa com 15 pessoas em uma
pequena sala talvez ndo precise de microfone.

A mesma atividade para 200 pessoas
provavelmente precisara.
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13.9. lluminagao
Ailuminacdo pode ser:
« funcional;

* artistica;

* de seguranca.

Funcional
Permite enxergar adequadamente.

Artistica
Ajuda a criar ambiente, destaque e linguagem visual.

Seguranca
Permite circular e identificar caminhos.

PARE E PENSE  Uma exposicao possui obras muito bonitas, mas o

espaco é escuro.
Q O publico tera uma boa experiéncia?

A infraestrutura influencia diretamente a percepcdo

da atividade.
13.10. Mobiliario
Pode incluir:
* mesas; * cadeiras;
* bancos; * balcdes;
* estantes; * painéis;
* suportes.

Antes de definir quantidades, pergunte:
* quantas pessoas? * qual atividade?
* havera pessoas sentadas? * mesas sao realmente necessarias?

* € necessario espaco para circulacao?

13.11. Sinalizagao
A sinalizacao ajuda o publico a entender o espaco.

Pode indicar:

> entrada

< saida

* banheiro + acessibilidade
* programacao * informacao

* 4rea restrita
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PALAVRA-CHAVE Conjunto de informacdes visuais utilizadas para
SINALIZACAO  orientar pessoas dentro de um espaco.

DICA Uma pessoa que nunca esteve no local deve

@ conseguir se orientar com facilidade.

13.12. Area externa
Em eventos ao ar livre, precisamos considerar:

e chuva; s vento;

* sol; * iluminacao noturna;
* piso; * energia;

* protecdo de equipamentos; * acesso;

s banheiros; * descarte de residuos.

ATENGAO Se a atividade depende de condic¢des climaticas,
PLANO B pergunte:

- “O que faremos se chover?”
(()) Planejamento também significa prever alternativas.

13.13. Visita técnica
Uma visita ao local antes do evento pode ajudar a identificar:

« dimensoes; * aCessos;

* tomadas; * banheiros;

* circulacao; * mobiliario;

* riscos; * necessidades de montagem;
* acessibilidade; * condi¢bes de som;

* iluminacao.

PALAVRA-CHAVE \Visita realizada ao espago para observar suas
VISITATECNICA condigdes e necessidades antes da execucdo da
atividade.

DINAMICA Imagine que vocé entra pela primeira vez em um
OLHAR TECNICO espaco cultural.

%z Liste 10 coisas que observaria.
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CHECKLIST * Entrada identificada
DE VISITAAO . Saida identificada

ESPACO * Banheiros disponiveis
Y. * Banheiro acessivel
O =mmm « Tomadas verificadas
O ammm * lluminacao adequada
* CondicBes de som verificadas
* Mobiliario conferido
* Circulacao adequada
* Espaco para equipe
» Area de apoio
* Local para equipamentos
* Acesso para montagem
* CondicBes de seguranca
* Plano para chuva, quando necessario
PROJETO
INTEGRADOR

o

PLANTA E NECESSIDADES TECNICAS

Nome do projeto

Tipo de espacgo necessario
Publico estimado

Area de apresentacdo
Area do publico

Area de recepcio
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Area técnica

Area de apoio

NECESSIDADES DE

INFRAESTRUTURA
Item Quantidade Ja existe no local? Precisamos

providenciar?
Mesas
Cadeiras
Microfones
Caixas de som
lluminagao
Extensdes
Sinalizagdo
Equipamentos
PRIMEIRA Desenhe aqui a organizacao imaginada:
PLANTA DO
EVENTO

()
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DINfTMICA Imagine o inicio do evento.
0PUBLICO | iment .
ENTROU ercorra mentalmente o caminho de uma pessoa.

Ela chega onde?

S

Como sabe onde entrar?
Quem a recebe?

Como encontra seu lugar?
Onde estao os banheiros?

Como sai do espacgo?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 13

1. O que significa infraestrutura?

2. Por que o tipo de atividade influencia a escolha do espaco?
3. 0 que é capacidade de um espacgo?

4. O que significa fluxo?

5. Cite quatro areas que podem existir em um evento.
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6. Para que serve uma planta simplificada?

7. Cite dois cuidados relacionados a energia elétrica.

8. Qual é a fun¢ao da sinalizacao?

9. Por que uma visita técnica pode ser importante?

10. O que significa ter um plano B?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 13

11. Infraestrutura é:

a) somente decoracdo.

b) conjunto de estruturas e recursos necessarios a atividade.
C) apenas equipamentos de som.

d) somente mesas e cadeiras.

12. Verdadeiro ou falso?
Um espaco bonito é automaticamente adequado para qualquer tipo de evento.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

13. Fluxo significa:

a) apenas horario.

b) circulacao e movimentacdo de pessoas ou materiais.
c) somente entrada.

d) quantidade de cadeiras.

14. Uma planta simplificada ajuda a:

a) organizar visualmente o espaco.
b) somente definir o orcamento.
c) escolher artistas.

d) fazer divulgacao.

15. Complete:
Antes de um evento, conhecer pessoalmente o espaco pode ser feito por meio de uma visita

16. Verdadeiro ou falso?
Cabos elétricos atravessando areas de circulacao sem prote¢dao podem representar risco.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso
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17. Cite dois tipos de sinalizacao.
18. Por que a capacidade do local deve ser respeitada?
19. Cite uma necessidade que pode surgir em um evento ao ar livre.

20. Qual foi a principal descoberta deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 13

o

OBSERVANDO UM ESPACO COM OLHAR DE PRODUCAO

Escolha um espaco que vocé frequente.
Pode ser:

* escola;

sigreja;

* associacao;

* biblioteca;

* saldo;

* praga;

* centro comunitario.

Imagine que ali acontecera um evento cultural.

Espaco observado

Existe entrada adequada?

[ 1Sim [ 1Nao
[ ] Parcialmente

Existem banheiros?
[ 1Sim [ ]INao
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Existe acessibilidade?
[ 1Sim [ ]1Nao
[ 1Nao sei

Existe energia?
[ 1Sim [ 1Nao

O espaco comportaria quantas pessoas aproximadamente?

Que atividade cultural poderia acontecer ali?

Que adaptagdes seriam necessarias?

CHECKLISTDO - Compreendi a importancia da escolha do espaco.

SR Aprendi o conceito de infraestrutura.

[ ] g g o o o e =
o * Relacionei atividade e necessidades técnicas.
@ e . .
@ ammm « Compreendi capacidade e fluxo.

* Identifiquei diferentes areas de um evento.

* Aprendi a elaborar uma planta simplificada.

* Refleti sobre energia, som e iluminacao.

« Compreendi a importancia da sinalizacao.

+ Conheci a fung¢do da visita técnica.

* Elaborei a primeira planta do projeto integrador.
* Construi o checklist de infraestrutura.

* Acrescentei os materiais ao portfdlio.

* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 14

LOGISTICA, FORNECEDORES, MONTAGEM E
DESMONTAGEM

5 horas

Objetivos de Aprendizagem

Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender o conceito de logistica aplicada a produgado cultural;

* planejar transporte, entrada, movimentac¢do e armazenamento de materiais;
« compreender o papel dos fornecedores;

* organizar processos de recebimento e conferéncia;

* planejar montagem e desmontagem;

* reconhecer a importancia dos checklists operacionais;

« identificar riscos de atrasos e falhas logisticas;

* elaborar um plano logistico para o projeto integrador.

14.1. O que é logistica?
Imagine que o evento precisa de:
* 50 cadeiras;

* 10 mesas;

* caixas de som;

* materiais de oficina;

* agua;

* placas;

* equipamentos;

* objetos de decoracao.

Tudo isso precisa chegar:

* no local certo;

* na quantidade certa;

* no hordrio certo;

* em condic¢des adequadas.
Depois, muitos desses itens também precisam sair.

Essa organizacao é parte da logistica.

PALAVRA-CHAVE |Logistica é o planejamento e organizacao
LOGISTICA da movimentacdo de pessoas, materiais,
equipamentos e recursos necessarios para uma
atividade.
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14.2. Logistica comeca antes do transporte
Nao basta dizer:

“O material chega amanha.”

Precisamos saber:

* 0 que chega?

* quanto?

* quem entrega?

* que horas?

* por qual entrada?

* quem recebe?

* onde sera guardado?
* quem confere?

* quem monta?

* quando sera retirado?

BASTIDORES DA Um caminhao chega ao local.
PRODUGCAO

Mas ninguém sabe que ele chegaria naquele
horario.

O portdo esta fechado.

O responsavel pelo espaco ndo esta presente.
A equipe de montagem esta atrasada.

Esse problema poderia ter sido evitado com
organizacao logistica.

14.3. O fornecedor

Fornecedor é quem entrega um produto ou presta um servi¢o ao projeto.
Pode fornecer:

* mobiliario;

* equipamentos;

« alimentacao;

* impressdo;

* transporte;

* materiais;

* estruturas;

* servi¢os técnicos.

PALAVRA-CHAVE Pessoa ou empresa responsavel por fornecer
FORNECEDOR  determinado produto ou servico.
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14.4. O que confirmar com um fornecedor?
Antes da entrega, confirme:
. item;

* quantidade;

e valor;

* data;

* horario;

e local;

* contato;

« forma de entrega;

* montagem incluida ou nao;
s retirada incluida ou nao;

* responsavel pelo recebimento.

FRASES UTEIS ~ “Vocé pode confirmar a entrega paraodia____ ?"
“Qual sera o horario previsto?”
“O transporte esta incluido?”
“A montagem esta incluida?”
“Quem sera o responsavel pela entrega?”
“Qual telefone podemos utilizar no dia?”
“A retirada acontecera quando?”

ATENCAO Nao deixe confirmacdes importantes para o dia do
evento.

(()) Quanto antes os detalhes forem conferidos, maior
— sera a possibilidade de corrigir problemas.

14.5. Recebimento e conferéncia
Quando um material chega, ndo basta apenas indicar onde ele deve ser colocado.

E importante conferir.

Exemplo:

Foram contratadas 40 cadeiras.
Na entrega, alguém deve verificar:
* quantidade;

« condicdes;

* modelo, quando importante;

* horario;

* responsavel.
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CHECKLISTDE Item

A Quantidade prevista

Quantidade recebida

Condicdes

[ ]adequada
[ ] com problema

Quem recebeu?
Horario
Observacao

14.6. A importancia do inventario
Quando existem muitos materiais, é Util criar uma lista.

PALAVRA-CHAVE Lista organizada de materiais, equipamentos ou
INVENTARIO  bens existentes em determinada producao.

NA PRATICA
INVENTARIO

S
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Item Quantidade Origem Quem recebeu? Destino apés
evento

14.7. Armazenamento
Nem tudo deve ficar espalhado pelo local.

Alguns materiais precisam ser armazenados de forma organizada.
Pergunte:

* onde serdo guardados?

* quem tera acesso?

* ha risco de perda?

* existe protecao contra chuva?

* existe risco de dano?

+ 0 material atrapalhara a circulagao?

ATENCAO Areas de circulacdo e saidas ndo devem virar

- deposito.
(()) Caixas, equipamentos e embalagens precisam de
= local adequado.

14.8. O que é montagem?
Montagem é o processo de preparar fisicamente o espaco para a atividade.

Pode incluir:

* posicionar mesas; * organizar cadeiras;
* instalar equipamentos; * montar painéis;

* preparar palco; * instalar sinalizacao;
* organizar recepcao; * testar som;

* preparar areas de apoio.

PALAVRA-CHAVE (Conjunto de atividades realizadas para preparar o
MONTAGEM  espaco, os materiais e 0s equipamentos antes da
abertura de uma acao.
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14.9. Ordem de montagem
A ordem faz diferenca.

Imagine tentar organizar as cadeiras antes que uma grande estrutura passe pelo local.
Talvez seja necessario desmontar tudo.

Por isso, podemos pensar:

Primeiro
Estruturas maiores.

Depois
Equipamentos.

Depois
Mobiliario.
Depois

Materiais e sinalizacdo.

Por ultimo
Conferéncias e ajustes finais.

A ordem depende do evento.

DINAMICA Imagine uma exposicao.
QUAL VEM

PRIMEIRO?
« colocar etiquetas;

%}3 * instalar painéis;

* organizar recepcdo;

Precisamos:

DINAMICA - posicionar obras;
QUAL VEM

PRIMEIRO?
* colocar sinalizacao.

{gg? Crie uma possivel ordem:

* limpar o espaco;
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14.10. O cronograma de montagem
A montagem precisa ter horario.

Exemplo:
Horario Atividade
8h Abertura do espaco
8h15 Entrada de materiais
8h30 Montagem de estruturas
9h30 Organizacdo de mesas e cadeiras
10h Instalacdo técnica
11h Sinalizagdo
11h30 Conferéncia
12h Espaco pronto

DICA Reserve tempo para imprevistos.

Montagens que utilizam cada minuto disponivel
ficam mais vulneraveis a atrasos.

14.11. Testes antes da abertura
Antes de receber o publico, faca uma conferéncia.

Som
Estad funcionando?

Microfone
Foi testado?

lluminacao
Esta adequada?

Espaco
Esta organizado?

Sinalizagao
Esta visivel?
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Banheiros
Estdo disponiveis?

Materiais
Estdo nos locais corretos?

Equipe
Sabe suas responsabilidades?

CHECKLIST ~ + Espaco limpo

ANTES DE ABRIR - el e s areE e
AS PORTAS opiliario organizado

* Equipamentos testados

@ =mmm
0 ammm * Sinalizacdo instalada
0 =mmm * Recepc¢do pronta

* Materiais conferidos

* Banheiros disponiveis

» Areas de circulacio livres

* Equipe posicionada

* Programacdo confirmada

+ Contatos importantes disponiveis
* Saidas desobstruidas

14.12. Atrasos de fornecedores
Atrasos podem acontecer.

Imagine que o equipamento deveria chegar as 9h.
As 9h15, nada.

O que fazer?

1. verificar o contato;

. confirmar onde o fornecedor est3;

. identificar novo horario;

. avaliar impacto;

. comunicar a equipe;

o Ul AN

. ajustar outras atividades.

ATENCAO O pior momento para descobrir que um fornecedor
ndo vira é quando o publico ja chegou.

(( )) Faca reconfirmacdes antes do evento.
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14.13. Plano de contingéncia
Contingéncia € uma alternativa preparada para possiveis problemas.

PALAVRA-CHAVE Plano ou agao alternativa preparada para
CONTINGENCIA responder a um imprevisto.

EXEMPLOS Problema
Microfone deixa de funcionar.
Alternativa
Microfone reserva.

Problema
Fornecedor de cadeiras atrasa.

Alternativa
Contato de apoio ou reorganizacdo temporaria do espaco.

Problema
Chove em atividade externa.

Alternativa
Espaco coberto previamente definido.

DINAMICA  Situacgdo 1
?
EECCRs Faltam 30 minutos para abrir e chegaram apenas 30

das 50 cadeiras.
O que fazer?

Situacao 2
O projetor ndo funciona.

O que fazer?
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Situacao 3

O fornecedor de agua informa que atrasara duas horas.

O que fazer?

Situacao 4

Comeca a chover em uma feira externa.

O que fazer?

14.14. Desmontagem também é producao
Quando o publico vai embora, o evento ainda ndo terminou para a equipe.

E hora da desmontagem.
Pode incluir:

* desligar equipamentos;
* retirar materiais;

* devolver mobiliario;

* separar residuos;

* guardar documentos;

* conferir itens;

* devolver espaco;

* acompanhar fornecedores.

PALAVRA-CHAVE
DESMONTAGEM

ATENCAO

A

Conjunto de atividades realizadas apds

0 encerramento para retirar estruturas,
equipamentos e materiais e devolver o espaco em
condi¢des adequadas.

O cansaco aumenta depois do evento.

Por isso, a desmontagem precisa estar planejada
antes.

14.15. O que precisa voltar?

Alguns materiais sao:

Comprados
Ficam com o projeto.
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Emprestados
Precisam ser devolvidos.

Alugados
Precisam ser conferidos e devolvidos ao fornecedor.

Descartaveis
Precisam ter destino adequado.

NA PRATICA
LISTA DE
DEVOLUCAO

o

Item Quantidade Devolver para Quando? Responsavel
quem?

14.16. Conferéncia final do espaco
Antes de sair:

* equipamentos foram retirados?

* materiais foram guardados?

* residuos foram recolhidos?

* itens emprestados foram separados?
* objetos pessoais foram conferidos?

* espaco foi devolvido organizado?

* responsavel pelo local fez conferéncia?

BASTIDORES DA Uma boa desmontagem ajuda a preservar relacdes.

BROOUS O Se um espaco é cedido gratuitamente e devolvido

desorganizado ou danificado, isso pode prejudicar
futuras parcerias.

14.17. Logistica de pessoas
Logistica ndo envolve somente materiais.
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Também podemos precisar organizar:
* chegada de artistas;

* transporte;

* horarios;

* entrada de equipes;

* credenciamento;

« alimentacao;

* deslocamento interno;

* saida.

DICA Quando houver muitas pessoas envolvidas, crie

uma lista com:
* funcdo;

* horario de chegada;
* telefone de contato;
* necessidade especifica.

PROJETO
INTEGRADOR

o

PLANO LOGISTICO

Nome do projeto

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Item Quantidade Origem Horario de Quem recebe?
chegada
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MONTAGEM  Horario de inicio
Quem tera acesso ao espago?
Primeira atividade

Ultima atividade antes da abertura

Horario Atividade Responsavel
FORNECEDORES
Fornecedor Servico/item Contato Horario Retirada
confirmado
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PLANO DE Risco 1
CONTINGENCIA

()

Alternativa:

Risco 2

Alternativa:

Risco 3

Alternativa:

DESMONTAGEM

Atividade Responsavel Horério/prazo

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 200 07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 14 201

DINAMICA Imagine que o evento abrira as 18h.

SIMULACAO DE
MONTAGEM

* montagem;

@ *somy

* mesas;

Seu grupo precisa organizar:

* sinalizacao;

* recepgao;

* materiais;

* teste final.

Crie o cronograma a partir do horario de abertura.
18h

Abertura.

17h30

17h

16h

15h

14h

Agora pergunte:

“Temos tempo suficiente?”

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 14

1. O que é logistica?
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2. Cite cinco informacgdes que precisam ser confirmadas com um fornecedor.

3. 0 que significa inventario?

4. Por que materiais nao devem bloquear areas de circulagao?

5. 0 que é montagem?

6. Por que a ordem das atividades de montagem é importante?

7. O que significa contingéncia?

8. Cite um exemplo de plano alternativo.

9. Por que a desmontagem precisa ser planejada?

10. Cite dois cuidados na devolucdo de um espaco cedido.

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 14

11. Logistica é:

a) somente transporte.

b) organiza¢dao da movimentacdo de pessoas, materiais e recursos.
C) apenas or¢camento.

d) somente montagem.

12. Um fornecedor é:

a) apenas patrocinador. b) pessoa ou empresa que fornece produto ou servico.
C) apenas artista. d) integrante obrigatério da equipe.
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13. Verdadeiro ou falso?
Ao receber materiais, é importante conferir quantidade e condigdes.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

14. Inventario é:

a) uma lista organizada de materiais e equipamentos.
b) somente uma nota fiscal.

c) o cronograma do evento.

d) a programacdo artistica.

15. Complete:
O conjunto de atividades que prepara fisicamente o espaco € chamado de

16. Verdadeiro ou falso?
A desmontagem sé precisa ser pensada depois que o evento terminar.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso
17. Contingéncia significa:
a) decoracgao. b) plano alternativo para imprevistos.

c) divulgacao. d) programacao.

18. Por que fornecedores devem ser reconfirmados?
19. Cite dois itens que devem ser conferidos antes de abrir as portas.

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 14

e

ENXERGANDO A LOGISTICA NO DIA A DIA

Escolha uma situacao organizada que vocé observar.

Pode ser:
* supermercado; - feira; * escola; « festa;
s igreja; * restaurante; * evento; * comércio.
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Local observado

Que materiais precisam chegar?

Onde ficam armazenados?

Quem organiza?

Existe circulacdo de pessoas e materiais?

[ 1Sim [ 1Nao

O que parece funcionar bem?

Que problema logistico vocé identificou ou poderia acontecer?

Que solugao sugeriria?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 14
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+ Compreendi o conceito de logistica.

+ Aprendi quais informacdes confirmar com fornecedores.
* Entendi a importancia do recebimento e da conferéncia.
+ Conheci o conceito de inventario.

+ Compreendi como organizar materiais e armazenamento.

* Aprendi a planejar a montagem.

+ Construi um checklist antes da abertura.

+ Compreendi o conceito de contingéncia.

* Refleti sobre atrasos de fornecedores e imprevistos.
+ Entendi a importancia da desmontagem.

* Planejei devolug¢des e conferéncia do espaco.

* Elaborei o plano logistico do projeto integrador.

* Acrescentei os documentos ao portfdlio.

* Realizei os exercicios e a revisdo.

+ Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 15

RECEPCAO, FLUXO DE PUBLICO, SEGURANCA E
OPERACAO DO EVENTO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender como organizar a chegada, permanéncia e saida do publico;
* reconhecer a importancia da recepc¢ao e da orientacao;

« identificar pontos de atencdo relacionados a fluxo, seguranca e circulagao;
* organizar funcbes operacionais para o dia do evento;

* compreender a importancia da comunicac¢do interna durante a execu¢ao;
* identificar situa¢des de risco e formas de prevencao;

* elaborar um plano de operacao para o projeto integrador.

15.1. O evento comeca antes da programacao
Para o publico, o evento come¢a no momento em que ele chega.

Antes mesmo de assistir a uma apresentacdo, participar de uma oficina ou visitar uma
exposicdo, a pessoa ja esta vivendo uma experiéncia.

Ela observa:

* se encontrou o local com facilidade;
* se sabe onde entrar;

* se foi bem recebida;

* se existe sinalizacao;

* se ha alguém para orientar;

* se 0 ambiente parece organizado;

* se consegue circular;

* se se sente segura.

A qualidade da recepcao interfere diretamente na percepcdo do evento.

PALAVRA-CHAVE Recepcao € o conjunto de a¢des destinadas a
RECEPCAO  acolher, orientar e informar o publico na chegada e
durante sua permanéncia em uma atividade.

15.2. Quem recebe o publico?
Dependendo da ag¢do, a recepc¢do pode ser realizada por:

* assistentes de producao; * equipe de apoio;
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* recepcionistas; * voluntarios;

* membros da organizacdo.

Mais importante do que o nome da fungdo é saber:

* quem estara na entrada; * quais informacdes devera conhecer;

* como orientar o publico; * guem chamar em caso de duvida.

FRASES UTEIS NA “Boa tarde. Seja bem-vindo(a).”
RECEPCAO “A atividade acontece neste espaco.”

“O banheiro fica a direita.”

“A programacao esta disponivel neste local.”

“Vou verificar essa informacao para vocé.”

“Para essa questao, vou chamar a pessoa
responsavel.”

DICA Nunca invente uma resposta para parecer que

sabe.
@ Se nado tiver certeza, diga:
“Vou confirmar essa informacao.”

Informacdo incorreta pode gerar problemas
maiores.

15.3. O publico precisa saber para onde ir
Uma pessoa que chega pela primeira vez ao local precisa compreender rapidamente:

« onde entrar;

« onde se informar;

« onde acontece a atividade;
« onde ficam os banheiros;

« onde estdo as saidas;

* se existem dareas restritas.

Por isso, recepcdo e sinalizacao precisam funcionar juntas.

BASTIDORES DA Imagine que um evento tenha duas salas.

PRODUCAO .
Uma recebe oficinas.

Outra recebe apresentacdes.

Se ndo houver identificacdo, muitas pessoas
entrardo no local errado.

A equipe tera de responder repetidamente as
mesmas perguntas.

Uma sinalizacao simples poderia reduzir o
problema.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 206 07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 15 207

PALAVRA-CHAVE Conjunto de informacgdes oferecidas para ajudar
ORIENTAGAO  uma pessoa a compreender onde ir ou o que fazer.

15.4. Credenciamento e controle de entrada
Alguns eventos exigem algum tipo de controle de entrada.

Pode existir:
* lista de inscritos; s lista de convidados;
* inscricao no local; * retirada de identificacao;

* controle de capacidade.
Nem todo evento precisa de credenciamento.

Mas quando existe, precisa ser simples e organizado.

PALAVRA-CHAVE CREDENCIAMENTO
Processo de identifica¢do e registro de
participantes, convidados, equipe ou profissionais
autorizados a entrar em determinada atividade.

NA PRATICA
LISTA DE
RECEPCAO

Nome Inscricdo confirmada? Entrada registrada? Observacao

15.5. Filas

Filas podem acontecer em:

« entrada; * retirada de materiais;
« alimentacao; * banheiros;
s credenciamento; « oficinas.
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Uma fila mal organizada pode causar:
+ desconforto; * bloqueio de circulac¢ao;
* reclamacgdes; * atrasos;

* inseguranca.

PARE E PENSE  Uma fila cresce bem em frente a saida principal.

Q Qual é o problema?

O que poderia ser feito?

15.6. Organizacao do fluxo de publico
No Encontro 13, aprendemos o conceito de fluxo.

Agora vamos aplicar ao dia do evento.

Precisamos imaginar:

Chegada

Por onde o publico entra?

Recepgao
Onde recebe informacdes?

Permanéncia
Onde assiste ou participa?

Circulacao
Que caminhos utiliza?

Saida

Por onde deixa o espaco?

NA PRATICA  Imagine uma pessoa chegando ao evento.
CAMINHO DO C Terer
PARTICIPANTE -CMPIEte:

1 : 1. Chegada

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 208 07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 15 209

2. Entrada

3. Recepgao

4. Atividade

5. Banheiros/servigos

6. Saida

Existe algum ponto de possivel confusao?

15.7. Seguranca também é producgao
Seguranc¢a nao é responsabilidade apenas de profissionais especializados.

Toda equipe precisa estar atenta a situacdes que possam oferecer risco.

Exemplos:

* saida bloqueada; « cabo solto;

* piso molhado; * excesso de pessoas;

* objeto quebrado; « estrutura instavel;

* equipamento mal posicionado; * circulacdo prejudicada.

ATENCAO Um problema aparentemente pequeno pode
. causar acidente.

(()) Ao identificar um risco:
1.ndo ignore;
= 2. avise a equipe;
3.isole a area quando necessario;

4. procure a pessoa responsavel;
5. registre a ocorréncia quando for relevante.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de a¢des realizadas para reduzir a
PREVENGAO  possibilidade de problemas, acidentes ou danos.
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DINAMICA  Analise as situacdes.
ENCONTREO . ~
Situacao 1

RISCO
Um fio atravessa a passagem principal.

@ Qual o risco?

O que fazer?

Situacao 2
Uma mesa esta bloqueando parcialmente uma saida.

Qual o risco?

O que fazer?

Situacao 3
O piso esta molhado perto da entrada.

Qual o risco?

O que fazer?

Situacao 4
O espago atingiu a capacidade maxima e mais pessoas continuam chegando.

O que deve ser feito?

15.8. Capacidade e controle de publico
A capacidade planejada precisa ser acompanhada durante a execucao.

Se 0 espaco suporta 100 pessoas, nao é adequado permitir a entrada de 180 apenas porque
0 evento teve sucesso.

Producdo responsavel também sabe dizer:

“O espaco atingiu sua capacidade.”
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ATENGAO Nunca aumente a ocupacdo apenas para evitar
reclamacoes.

() Seguranca tem prioridade.

15.9. Areas restritas
Nem todos os espacos devem ser acessados pelo publico.

Podem existir:

* area técnica; * bastidores;
* armazenamento; * camarins;
* salas administrativas; * locais com equipamentos.

Essas areas devem estar identificadas quando necessario.

PALAVRA-CHAVE Espaco cujo acesso € permitido apenas a pessoas
AREA RESTRITA  autorizadas.

15.10. Operacgao do evento
No dia da a¢ado, o plano deixa de ser apenas papel.

A equipe comeca a executar aquilo que foi planejado.
Essa fase é chamada de operacao.

A operacdo envolve:

* acompanhar horarios; * orientar equipe;

* receber fornecedores; « acompanhar publico;
« verificar programacao; * resolver imprevistos;
* manter comunicagao; * registrar ocorréncias.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de atividades realizadas durante a
OPERACAO  execucdo pratica de um evento ou acdo.

15.11. Quem precisa saber o qué?
Nem toda informacdo precisa ser enviada a todos.

Mas algumas informacgdes devem circular rapidamente.
Exemplos:
“A apresentacao comecara 20 minutos depois.”

Quem precisa saber?
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* recepgao; * equipe técnica;
* producado; * apresentador;
* artista; * comunicagdo, se necessario.
DICA Informacdo demais também pode causar confusao.
COMUNIQUEO oo c bt
NECESSARIO efira mensagens objetivas.

()

Exemplo:

“Atualizacdo: a apresentacao de danca comecara as
17h20. Recep¢ao e equipe técnica ja informadas.”

15.12. Comunicagao interna

A equipe pode utilizar:

* reunido rapida;

* grupo de mensagens;
* responsavel por setor.

E importante saber:
* quem decide;
* quem executa;

FRASES UTEIS NA
OPERAGAO

* lista de contatos;
* radio comunicador, quando houver;

* quem informa;
* para quem encaminhar um problema.

“Precisamos confirmar essa mudanca.”

“Essa informacdo ja chegou a recepcao?”
“Quem é o responsavel por essa area?”
“Temos uma ocorréncia neste ponto.”

“Qual é o préximo horario da programacao?”
“Precisamos atualizar a equipe.”

15.13. Reuniao rapida antes da abertura
Antes de abrir as portas, a equipe pode revisar:

* programacao;
* contatos;
* acessibilidade;

CHECKLIST
DE BRIEFING
OPERACIONAL
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* horarios;
* publico esperado;

* responsaveis;
e areas;
* principais riscos;

* Programacdo confirmada

* Equipe presente

* Funcdes definidas

* Recepcdo organizada

+ Contatos disponiveis

* Espaco conferido

* Saidas livres

* Sinalizacdo instalada

- Areas restritas identificadas
* Equipamentos testados

* Plano de contingéncia revisado
* Publico estimado conhecido

* plano de contingéncia.
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15.14. O que fazer diante de um imprevisto?
Um imprevisto exige primeiro compreensao.

Antes de agir, pergunte:

O que aconteceu?

Existe risco imediato?

Quem precisa ser chamado?

Quem sera afetado?

Existe alternativa?

EXEMPLO A oficina comecaria as 15h.
O profissional responsavel avisa que chegara as 15h30.
A equipe pode:
1. confirmar o novo horario;
2. verificar se existe atividade que possa ser antecipada;
3. informar recepcao;
4. orientar participantes;
5. atualizar programacao.

15.15. Ocorréncia nao é fracasso
Nem todo problema significa que a producdo deu errado.

O importante é:
* perceber; * responder; * comunicar;

* registrar; * aprender.

PALAVRA-CHAVE Situagdo inesperada ou relevante que acontece

OCORRENCIA  durante a execucdo e precisa ser acompanhada.
OPERACIONAL
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NA PRATICA  Horario
FICHA DE
OCORRENCIA

S

O que aconteceu?

Area

Quem foi informado?
Qual medida foi tomada?
Situacao final

15.16. Experiéncia do publico
Uma producdo bem organizada ndo pensa apenas em “fazer funcionar”.

Ela pensa na experiéncia.

Pergunte:

* 0 publico foi bem recebido? * conseguiu entender a programacdo?
* 0 espaco estava confortavel? * houve informagao?

* conseguiu participar? * sentiu-se respeitado?

* teve dificuldade para circular?

PARE E PENSE  Um evento cumpriu todos os horarios, mas o
publico ficou sem orientacdo e enfrentou confusao
Q na entrada.

Podemos dizer que a experiéncia foi totalmente
positiva?
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PROJETO
INTEGRADOR

S

PLANO DE OPERACAO DO EVENTO

Nome do projeto

RECEPCAO

Quantas pessoas trabalharao na recep¢ao?
Quais informacgdes precisam conhecer?

Havera lista ou credenciamento?
[ ISim [ ]N&o

Como o publico sera orientado?

FLUXODO  Entrada
PUBLICO

()

Recepcao
Area principal

Banheiros
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Saida

Pontos de possivel congestionamento

FUNCOES
OPERACIONAIS

Area Responsavel Principal tarefa
Recepcao
Publico
Programacao
Técnica
Artistas
Apoio
Registro

PRINCIPAIS

RISCOS

Risco Como prevenir? O que fazer se acontecer?
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DINAMICA Imagine:

EVENTO EM 5

TEMPO REAL 17h50 — evento abre as 18h.
A equipe descobre:

(gg% s UM artista estd atrasado;

* uma placa caiu;

* chegaram mais pessoas que o previsto;

* 0 microfone apresentou problema.

Em grupo, definam:

Qual problema deve ser tratado primeiro?

Quem deve ser chamado?
Que informacao precisa ser comunicada ao publico?

Que solugao pode ser adotada?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 15

1. O que é recepgao?

2. Cite quatro informacgdes que a equipe de recep¢ao deve conhecer.

3. 0 que é credenciamento?
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4. Por que filas precisam ser organizadas?

5. 0 que é prevencgao?

6. Cite trés riscos que podem existir em um evento.

7. O que significa operacao?

8. Por que a comunicagao interna é importante?

9. O que deve ser feito quando ocorre um imprevisto?

10. Por que a experiéncia do publico deve ser observada?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 15

11. Recepgao tem como fungao:

a) apenas vender ingressos.

b) acolher, informar e orientar o publico.
C) somente organizar artistas.

d) apenas cuidar do som.

12. Verdadeiro ou falso?
Uma fila pode bloquear uma saida e gerar risco.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

13. Credenciamento é:

a) identificacdo e registro de participantes ou pessoas autorizadas.
b) organiza¢do do orcamento.

c) montagem de equipamentos.

d) criacdo de cartazes.
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14. Complete:
O conjunto de a¢des realizadas para diminuir riscos € chamado de

15. Verdadeiro ou falso?

Se 0 espaco atingiu a capacidade maxima, a produc¢ao pode continuar permitindo entrada
para nao desagradar o publico.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

16. Operacao é:

a) somente desmontagem.

b) execucdo pratica das atividades durante o evento.

) apenas planejamento financeiro.
d) somente comunicagao.

17. Cite duas informacgdes que podem precisar circular entre diferentes equipes
durante o evento.

18. O que é uma ocorréncia operacional?
19. Cite dois elementos que podem melhorar a experiéncia do publico.

20. Qual foi o aprendizado mais importante deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 15

&

OBSERVANDO A EXPERIENCIA DO PUBLICO

Observe um local que receba pessoas.

Pode ser:

* mercado; * banco; * hospital; * evento;

* escola; * teatro; * restaurante; * servico publico.
Local

A entrada é facil de identificar?
[ 1Sim [ ]1Nao

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 219

07/10/2026 23:05



220 ENCONTRO 15 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

Existe alguém para orientar?
[ 1Sim [ ]1Nao

Existe sinalizacao?
[ 1Sim [ INao

As pessoas formam filas?

[ 1Sim [ INao

O fluxo parece organizado?
[ 1Sim [ ]1Nao

[ ] Parcialmente

Qual aspecto funciona bem?

O que poderia melhorar?

O que essa observagao ensina sobre producao cultural?

CHECKLISTDO - Compreendi a importancia da recepcao.

ENCONMIRUSL S Entendi como organizar a chegada do publico.

: « Conheci o conceito de credenciamento.
[ ]
P * Refleti sobre filas e circulagao.

* Compreendi a importancia da prevencao.

* Identifiquei riscos operacionais.

* Conheci o conceito de operacao.

* Aprendi a importancia da comunicacdo interna.
« Compreendi como registrar ocorréncias.

* Refleti sobre a experiéncia do publico.

* Elaborei o plano de operacdo do projeto
integrador.

* Acrescentei o documento ao portfélio.
* Realizei os exercicios e a revisao.
* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 16

IDENTIDADE VISUAL E COMUNICACAO DE EVENTOS
CULTURAIS

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a importancia da comunica¢do em um projeto cultural;

« identificar os principais elementos da identidade visual;

* reconhecer diferencas entre nome, marca, cores, imagens e linguagem;
* organizar informacgdes essenciais de uma peca de divulgacao;

* analisar clareza, coeréncia e adequacao ao publico;

« compreender no¢des basicas de comunicacdo acessivel;

+ desenvolver uma identidade visual inicial para o projeto integrador.

16.1. Um projeto precisa ser compreendido
Vocé pode organizar um étimo evento.

Mas, se ninguém souber que ele existe, o publico pode nao chegar.

Da mesma forma, uma comunicag¢do bonita, mas confusa, pode nao funcionar.
Comunicar significa ajudar as pessoas a compreender:

* 0 que acontecerg; * quando; * onde;

* para quem; * como participar.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de a¢des utilizadas para apresentar,
COMUNICACAO informar, divulgar e aproximar o publico de um
CULTURAL  projeto, atividade ou evento cultural.

&

16.2. Comunicagao nao é apenas divulgacao
A comunicacao aparece em varias etapas.

Antes
Divulga e mobiliza.

Durante
Orienta e informa.

Depois
Registra, agradece e compartilha resultados.
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Por isso, comunicacao faz parte de toda a producao.

EXEMPLO Antes do evento:
“Inscri¢bes abertas.”
Durante:
“A oficina mudou para a Sala 2.”
Depois:
“Agradecemos a participa¢do de todos.”
Todas sdo formas de comunicacao.

16.3. O que é identidade visual?
Identidade visual é o conjunto de elementos que ajuda o publico a reconhecer um projeto.

Pode incluir:
*nome; * logotipo, quando houver; . cores;
* tipografia; * imagens; * simbolos;

+ estilo grafico.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de elementos visuais utilizados para
IDENTIDADE  representar e identificar um projeto, organizagdo
VISUAL ou atividade.

16.4. O nome do projeto
Um bom nome pode ajudar a transmitir:

* tema; * intencao; * identidade;
e territério; * publico.
Exemplos:

“Vozes do Bairro”
“Mostra Conexdes”
“Cultura em Movimento”
“Memorias que Contam”

N&o existe uma férmula Unica.

DICA Um nome precisa ser:

* compreensivel;

@ * coerente com a proposta;
« facil de lembrar;
*+ adequado ao publico.
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DINAMICA Projeto:

QUAL NOME . .
COMBINA? Feira cultural com artesanato, gastronomia
’ e apresentacdes de diferentes comunidades

migrantes.
Crie trés nomes possiveis.

Qual representa melhor a proposta?

Por qué?

16.5. Cores também comunicam
As cores ajudam a construir identidade.

Mas ndao devemos escolher apenas porque “ficam bonitas”.

Pergunte:
* combinam com o tema? * possuem bom contraste?
« facilitam a leitura? « funcionam em telas e impressos?

« podem gerar alguma associacdo indesejada?

ATENCAO Texto claro sobre fundo claro pode ficar ilegivel.

e Texto escuro sobre fundo escuro também.
(()) Beleza nao deve comprometer a leitura.

16.6. Tipografia

Tipografia é o estilo das letras utilizadas.
Em pecas de comunicac¢do, o mais importante é a legibilidade.
Evite excesso de fontes diferentes.

Uma peca com cinco ou seis estilos pode parecer desorganizada.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de estilos e formas de letras utilizadas em
TIPOGRAFIA  uma comunicagdo visual.

&
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DICA Use hierarquia.

Exemplo:
Nome do evento — maior.

Data e local — destaque.
Informagdes complementares — menores.

O olhar deve encontrar primeiro aquilo que é mais
importante.

16.7. O que um cartaz precisa informar?
Imagine um cartaz muito bonito.

Mas ele ndo informa a data.
Ele funciona?
Nao.

Uma peca precisa conter informac8es essenciais.

CHECKLISTDA -+ Nome da atividade

INFORMAGAO o
- * Horario
@ amm
P * Local
* Endereco

* PUblico, quando necessario

* Forma de participacao

* Informacdes de inscricdo, quando houver
+ Contato

* Realizagao/apoio, quando aplicavel

BASTIDORES DA Um cartaz informa:
COMUNICACAO Sabado, 18h.
Mas ndo apresenta a data.
Outro informa:
Centro Cultural do Bairro.
Mas ndo apresenta endereco.
Outro informa:
Inscricdes abertas.
Mas nao diz onde se inscrever.

Pequenos esquecimentos podem reduzir a
participacdo.
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16.8. Informacao principal e informacao secundaria
Nem tudo precisa ter o mesmo tamanho.

Pergunte:

O que a pessoa precisa saber primeiro?
Normalmente:

a.oque é;

b. quando;

c. onde;

d. como participar.

Depois vém informacdes adicionais.

NA PRATICA  Vocé possui:
ORGANIZE AS o
INFORMACGEs * 8ratuito;
* Rua das Flores, 100;

%}3 * 14 de novembro;

* Mostra Cultural Vozes do Bairro;
« 16h;

* musica, danca e poesia;

* entrada livre.

Organize na ordem que vocé acredita ser mais
clara:

16.9. Imagens
Imagens ajudam a comunicar rapidamente.

Podem mostrar:
* artistas;

e territério;

« atividade;

* identidade;

* tema.

Mas precisam ser escolhidas com cuidado.
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ATENGAO Pergunte:
NAO USE
IMAGEM APENAS
PARA “ENFEITAR” -« é respeitosa?

* reforca esteredtipos?
» « temos direito de utiliza-la?
YA it
= * transmite uma ideia coerente?
Direitos autorais e uso de imagens serao
aprofundados posteriormente.

* a imagem representa o projeto?

16.10. Representatividade na comunicacao
Uma peca visual também comunica quem parece estar incluido no evento.

Observe:
* quem aparece nas imagens; * que idades aparecem;
* que corpos aparecem; * que culturas aparecem;

* quem parece convidado.

PARE E PENSE  Um evento é direcionado a familias de diferentes

origens culturais.
Q Mas todas as imagens utilizadas mostram apenas
um unico perfil de pessoa.
A comunicagao representa o publico real?

16.11. Linguagem

A linguagem deve ser adequada ao publico.
Nao significa tratar as pessoas de forma infantil.
Significa comunicar de maneira clara.

Compare:

Versao dificil
“A presente acao objetiva potencializar a frui¢do cultural no territorio.”

Versao mais direta
“O evento quer ampliar o acesso da comunidade a atividades culturais.”

Qual é mais facil de compreender?

PALAVRA-CHAVE Forma de comunicagao clara, direta e
LINGUAGEM  compreensivel para o publico ao qual a mensagem
ACESSIVEL  se destina.
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16.12. Comunica¢ao com publicos diversos
Em determinados projetos, pode ser importante pensar em:

* pessoas com baixa escolaridade; * pessoas idosas;
* migrantes; * pessoas que falam outros idiomas;
* pessoas com deficiéncia; * criangas.

Isso pode exigir:
* textos mais simples; « fontes legiveis;
* imagens explicativas; * traducgdes;

* recursos de acessibilidade.

COMUNICACAO E Uma frase curta e clara pode facilitar a
DIVERSIDADE  compreensao de pessoas que ainda estdo
aprendendo portugués.

Exemplo:
“Entrada gratuita. Nao precisa fazer inscricao.”
E mais direta do que:

“A participacao sera facultada mediante
comparecimento espontaneo, nao sendo necessaria
inscricao prévia.”

16.13. Comunicagao acessivel
Comunicacgado acessivel busca reduzir barreiras.

Alguns cuidados basicos:

* bom contraste;

- fonte legivel;

* texto claro;

* informacdes organizadas;

+ descricao adequada quando necessario;
* evitar excesso de informacao;

* ndo depender apenas de uma cor para transmitir uma informacao.

ACESSIBILIDADE |magine:

NA PRATICA —ups atividades marcadas em vermelho sdo gratuitas

e as verdes sdo pagas.”
Uma pessoa que ndo distingue bem essas cores
pode ter dificuldade.

Melhor:

“GRATUITA”
“PAGA”

A informac¢do ndo depende apenas da cor.
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16.14. Diferentes formatos de comunicacgao
Uma mesma identidade pode aparecer em:

* cartaz; « folheto; * postagem; * convite;
* banner; * sinalizacao; * programacao impressa;
s camiseta; e cracha.

O conteudo pode mudar de formato, mas deve manter coeréncia.

PALAVRA-CHAVE Uso consistente dos principais elementos de
COERENCIA  identidade para que diferentes materiais sejam
VISUAL reconhecidos como parte do mesmo projeto.

DINAMICA  Imagine uma peca com:
O CARTAZ

CONFUSO
* muitas cores;

(gg}g * trés imagens diferentes;

« texto pequeno;

* seis tipos de fonte;

» data escondida;
* endereco incompleto.
Identifique cinco problemas:

Como melhorar?

16.15. Revisao antes de publicar
Nunca publique uma peca sem revisar.

Verifique:
* nome; * data; * horario; * endereco; s telefone;
*inscricdo;  « nomes de artistas; * marcas; * ortografia.

ATENCAO Depois que uma informacao errada é
compartilhada, pode ser dificil corrigir todas as

(()) vers‘oes. - N
— Revisar antes costuma ser mais facil do que corrigir

depois.
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CHECKLIST ANTES » Nome correto

DE PUBLICAR Data correta
* Horario correto
@ amm
[ p— * Local correto
@ emmm * Endereco completo

* Informacdes de participagao
+ Contatos corretos

* Nomes revisados

* Texto legivel

* Imagens adequadas

* Apoios/realizacdo corretos

* Revisao final realizada

16.16. Criando uma identidade simples
Uma identidade inicial pode ser construida com:

a. Nome
b. Trés palavras que representam o projeto

3. Estilo

[ ]alegre
[ ] comunitério

[ ]jovem

[ ]tradicional

[ ] contemporaneo
[ ] acolhedor

[ ]artistico

[ ]Joutro:

4. Imagens que combinam com a proposta

NA PRATICA  Desenhe ou descreva:
RASCUNHO DA

IDENTIDADE ~ 'Nome em destaque

Simbolo ou imagem

(gg? Como gostaria que o publico percebesse o
projeto?

16.17. Ferramentas digitais
E possivel produzir materiais simples usando ferramentas digitais gratuitas ou de fAcil acesso.

Elas podem ajudar a:
* criar layouts; * inserir textos; * trabalhar com imagens;
+ adaptar tamanhos; * produzir pegas para redes sociais.

Nos proximos encontros, vamos aprofundar o uso dessas ferramentas.
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PROJETO
INTEGRADOR

S

IDENTIDADE VISUAL DO NOSSO PROJETO

Nome definitivo ou provisério
Frase curta de apresentacao

Trés palavras que representam a identidade

Estilo visual desejado
Imagens ou simbolos possiveis
Puablico

RASCUNHO DO  Organize:
CARTAZ NOME

DATA

@ HORARIO
LOCAL
ENDERECO
PROGRAMAGCAO RESUMIDA
PARTICIPACAO

CONTATO

DINAMICA Observe o rascunho de outro grupo durante 10
TESTEDOS 10  segundos.

SEGUNDOS .
Depois responda:

%}3 Qual é o nome do evento?

Quando acontece?
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Onde?

Entendi do que se trata?

[ 1SIim

[ ] Parcialmente

[ 1N&o

O que ficou mais evidente?

O que precisa aparecer melhor?

CHECKLISTDA - Nome coerente com o projeto

IDENTIDADE ) o
VISUAL * Identidade adequada ao publico
Pp— * Texto legivel
@ emmm * Informacdes organizadas
¢ =

CHECKLISTDA - Bom contraste

IDENTIDADE
VISUAL * Imagens adequadas
* Diversidade considerada
@ ammm
Y — * Linguagem clara
@ o= * Data e endereco destacados

* Revisao realizada

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 16

1. O que significa comunicacao cultural?

2. Comunicagao acontece somente antes do evento?
[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:

3. 0 que é identidade visual?

4. Cite quatro elementos que podem compor uma identidade visual.
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5. Por que o nome do projeto é importante?

6. O que significa tipografia?

7. Cite cinco informacdes essenciais de um cartaz.

8. 0 que é linguagem acessivel?

9. Por que representatividade também deve ser observada na comunica¢ao?

10. Por que toda peca deve ser revisada antes de ser publicada?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 16

11. Identidade visual é:

a) apenas o logotipo.

b) conjunto de elementos visuais que representa o projeto.
c) somente o nome.

d) apenas as fotografias.

12. Verdadeiro ou falso?
Comunicagcao também acontece durante e depois do evento.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

13. Tipografia esta relacionada:

a) ao formato das letras.
b) ao orcamento.

C) a montagem.

d) ao transporte.

14. Qual informacgao nao pode faltar em uma divulgacao de evento?
a) Data.

b) Horario.

c) Local.

d) Todas as alternativas.
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15. Complete:
Uma comunicacdo facil de entender pode ser chamada de linguagem

16. Verdadeiro ou falso?

Quanto mais fontes, cores e elementos colocarmos em um cartaz, mais clara sera a
comunicacao.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

17. Por que o contraste é importante?
18. O que significa coeréncia visual?
19. Cite duas formas de tornar uma comunicag¢ao mais acessivel.

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 16

&

ANALISANDO UMA DIVULGACAO CULTURAL

Escolha um cartaz, convite ou postagem de um evento cultural.

Nome da atividade
O que vocé percebe primeiro?

A data esta clara?
[ 1Sim [ 1Nao

O horario esta claro?
[ 1Sim [ ]1Nao

O local esta claro?
[ 1Sim [ ]1Nao

O texto é facil de ler?

[ 1Sim [ ]1Né&o
[ ] Parcialmente

A imagem combina com a atividade?
[ 1Sim [ ]1Nao

O publico esta bem representado?

[ 1Sim [ 1Nao
[ 1N&o é possivel avaliar
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O que vocé considera bom nessa pe¢a?

O que mudaria?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 16

CHECKLIST DO
ENCONTRO 16
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« Compreendi a funcdo da comunicacdo cultural.

* Entendi que comunicac¢do acontece antes, durante
e depois.

* Aprendi o conceito de identidade visual.
* Refleti sobre nome, cores, tipografia e imagens.

« Compreendi a importancia da hierarquia das
informacdes.

* Aprendi quais informacdes ndo podem faltar.
* Refleti sobre representatividade.

* Conheci principios basicos de comunicacao
acessivel.

« Compreendi a importancia da revisao.

+ Desenvolvi a identidade inicial do projeto
integrador.

* Produzi o rascunho da peca de divulgacao.
* Acrescentei o material ao portfélio.

* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 17

DIVULGACAO CULTURAL, RELEASE, REDES SOCIAIS E
PLANO DE COMUNICACAO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender a diferenca entre comunicar e apenas publicar informacdes;
« identificar diferentes publicos e canais de divulgacao;

« compreender o que € um plano de comunicacao;

* produzir textos simples para divulgar uma atividade cultural;

* reconhecer a funcdo de um release;

* adaptar uma mesma informacao para diferentes meios;

« compreender a importancia do calendario de divulgacao;

* elaborar o plano de comunicac¢do do projeto integrador.

17.1. Divulgar é fazer a informacao chegar as pessoas certas
No encontro anterior, comecamos a construir a identidade visual do projeto.

Agora precisamos pensar:

Como nosso publico ficara sabendo que a atividade existe?
Nao basta produzir um cartaz bonito.

E necessario pensar:

* quem queremos alcancar; * onde essas pessoas estao;
* quais meios utilizam; * quando devemos divulgar;
* que linguagem funciona melhor; « quem ficara responsavel pela comunicagao.

PALAVRA-CHAVE Divulgacao € o conjunto de ac¢@es utilizadas para
DIVULGACAO  tornar uma atividade conhecida e fazer suas
informac¢des chegarem ao publico.

17.2. Publicar nao significa necessariamente comunicar
Imagine que uma organizac¢ao publique apenas uma postagem em uma rede social.

A atividade acontecera em um bairro onde parte do publico:
* Ndo segue a pagina; * ndo utiliza aquela rede;

* participa de grupos comunitarios; * frequenta escolas e associa¢des locais.
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A postagem existiu.
Mas sera que a comunicacdo alcangou o publico?

Talvez nao.

DICA Antes de escolher o canal, pergunte:

@ “Onde esta o publico que queremos alcancar?”

17.3. Quem queremos alcancar?
Um projeto pode possuir mais de um publico de comunicacao.

Por exemplo:

Publico participante
Pessoas que queremos no evento.

Artistas
Pessoas que podem integrar a programacao.

Parceiros
Organiza¢bes que podem ajudar.

Comunidade
Moradores que precisam conhecer a iniciativa.

Imprensa ou comunicadores
Pessoas ou canais que podem ampliar a divulgagao.

NA PRATICA  Publico principal
QUEM PRECISA
RECEBER NOSSA

MENSAGEM?

o

Puablico secundario
Parceiros

Artistas ou participantes
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Outros

17.4. Diferentes canais de comunicagao
Podemos utilizar:

* redes sociais; * WhatsApp; * e-mail;

* cartazes; « folhetos; * comunica¢dao comunitaria;
s escolas; * parceiros; e radios locais;

* sites ou veiculos de comunicacdo; + divulgacdo presencial.

Um projeto pode combinar varios canais.

PALAVRA-CHAVE Meio utilizado para levar uma mensagem de quem

CANALDE  comunica até o publico.
COMUNICACAO

EXEMPLO Projeto:

Oficina cultural para pessoas idosas do bairro.

Possiveis canais:

* unidade de saude;

* associacao de moradores;
s igreja;

* grupos de WhatsApp;

* cartaz em servicos locais;
* convite por familiares;

* redes sociais.

Usar apenas uma rede social talvez nao seja
suficiente.

DINAMICA  Situacdo 1

QUAL CANAL
VOCE USARIA» Evento para adolescentes.

e

Possiveis canais:

Situacao 2
Atividade para idosos.

Possiveis canais:

Situacao 3
Feira para familias do bairro.

Possiveis canais:
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Situacao 4
Mostra cultural de artistas locais.

Possiveis canais:

17.5. Toda comunicagao precisa responder perguntas basicas
Uma pessoa precisa conseguir descobrir:

O qué?
Que atividade acontecerd?

Quando?
Data e horério.

Onde?
Local e endereco.

Para quem?
Existe publico especifico?

Como participar?
E gratuito? Precisa de inscri¢ao?

Quem realiza?
Qual organizagdo ou projeto esta responsavel?

ATENCAO Nunca faga o publico procurar informacdes
importantes em varias mensagens diferentes.

(()) Quanto mais clara for a comunicacdo inicial, menor
= a chance de duvidas.

17.6. Texto para redes sociais
Um texto para redes sociais costuma ser mais direto.

Exemplo:
Vozes do Bairro — Mostra Cultural
Musica, poesia e danca produzidas por artistas da comunidade.

18 de novembro

16h

Centro Comunitario — Rua das Flores, 100
Entrada gratuita

Venha participar e conhecer os talentos do nosso territorio.

DICA Comece pelo que mais chama a atencao.

@ Depois apresente informacdes praticas.
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17.7. Chamadas para agao
Uma comunicacdo pode convidar o publico a fazer algo.

Exemplos:
“Participe.”
“Inscreva-se.”
“Venha conhecer.”
“Compartilhe com seus amigos.”
“Traga sua familia.”
“Reserve a data.”
PALAVRA-CHAVE Frase que convida o publico a realizar uma acao

CHAMADA PARA especifica.
ACAo

NA PRATICA Nome do evento
ESCREVA UMA
POSTAGEM

o

Frase de abertura

O que vai acontecer?
Data

Horario

Local
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Como participar?

Chamada final

17.8. O que é um release?

Um release € um texto informativo que apresenta uma atividade de forma mais completa.
Pode ser enviado para:

* jornalistas; . sites; e radios; * blogs;

* parceiros; * instituicdes; s comunicadores.

PALAVRA-CHAVE Texto informativo elaborado para apresentar
RELEASE um projeto, evento ou atividade a veiculos de
comunicacao, parceiros ou outros publicos
interessados.

17.9. O que um release pode conter?

Titulo
Uma informacao principal.

Primeiro paragrafo
Resume:

* 0 que; * quando; * onde; * quem realiza.

Desenvolvimento
Explica:
* objetivo; * programacao; * contexto; -« publico.

Servico
Informacdes praticas.

EXEMPLO DE  Titulo

EST:Z_Z%’;’: DE Mostra Vozes do Bairro reldne artistas locais em
programacao gratuita
Abertura
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EXEMPLO DE
ESTRUTURA DE
RELEASE

A comunidade receberd, no dia 18 de novembro, a

Mostra Cultural Vozes do Bairro, iniciativa gratuita

gue reunira apresentacdes de musica, poesia e
anca no Centro Comunitario.

Desenvolvimento

A acdo pretende valorizar artistas do territério e
ampliar o acesso da populagdo as manifestacdes
culturais produzidas na propria regiao.

Servico

Evento: Mostra Vozes do Bairro
Data: 18 de novembro

Horario: 16h

Local: Centro Comunitario
Endereco: Rua das Flores, 100
Entrada: gratuita

17.10. Release nao é propaganda exagerada

Evite afirmacdes como:

“Serd o maior evento cultural da histéria do bairro!”

se isso nao puder ser demonstrado.

Prefira informacdes objetivas.

ATENCAO

(»

Comunicacao profissional precisa ser:
* verdadeira;

« verificavel;

* clara;

* responsavel.

Ndo invente numeros, resultados, apoios ou
informacdes para tornar um projeto mais atrativo.

17.11. A mesma informacao pode mudar de formato

Imagine o mesmo evento.

Cartaz

Pouco texto e informacdes essenciais.

Instagram

Imagem e legenda convidativa.

WhatsApp

Mensagem curta e facil de encaminhar.

E-mail institucional
Texto mais formal.

Release

Informacdes mais completas.

A mensagem central permanece.

O formato se adapta.
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DINAMICA Evento:
UMA MENSAGEM,

TRES FORMATOS Sarau Cultural no sabado, as 18h, gratuito.

Mensagem para WhatsApp
Legenda para rede social
@ Frase para cartaz

17.12. WhatsApp como ferramenta de divulgacao
O WhatsApp pode ser muito util.

Mas cuidado com:

* textos enormes;

* muitas mensagens separadas;

* encaminhamentos repetitivos;

* informacdes incompletas;

* excesso de simbolos.

MODELO DE
ORGANIZAGAO

()

Sarau Vozes da Comunidade

20 de novembro

18h

Centro Cultural — Rua X, 100
Gratuito

Musica, poesia e apresentacdes culturais.
Esperamos vocé!

17.13. Comunicacao institucional
Alguns contatos exigem linguagem mais formal.

Por exemplo:
* parceiro; * instituicao; * 0rgao publico;
s empresa; * imprensa.

A linguagem pode mudar, mas deve continuar clara.

DICA Formalidade nao significa escrever de maneira
dificil.

Um texto profissional pode ser simples e
respeitoso.

17.14. Calendario de divulgacao

Comunicagao também precisa de cronograma.
Imagine divulgar um evento apenas duas horas antes.
Mesmo uma boa peca tera pouca oportunidade de circular.
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PALAVRA-CHAVE Planejamento que indica quando e onde cada
CALENDARIO DE  comunicagdo sera publicada ou distribuida.

DIVULGACAO

NA PRATICA

LINHA DO TEMPO
DA DIVULGACAO

&

15 dias antes
7 dias antes

3 dias antes

1 dia antes
Dia do evento

Depois do evento

30 dias antes

17.15. O que comunicar depois do evento?
A comunicacao nao termina quando o publico vai embora.

Podemos publicar:
* agradecimentos;

* registros;

BASTIDORES DA
COMUNICACAO
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- fotografias; * resultados; *+ depoimentos;

* informacdes sobre proximas atividades.

Depois de uma parceria, agradecer publicamente
ou diretamente pode fortalecer a relacdo.

Mas qualquer reconhecimento deve respeitar
aquilo que foi combinado.
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17.16. O plano de comunicacao
O plano de comunicagao reune:

* publico; * mensagem; * canal; * data; * responsavel.

PALAVRA-CHAVE Documento que organiza as agdes necessarias para

PLANODE  divulgar e comunicar um projeto aos diferentes
COMUNICAGAO piblicos.

PROJETO
INTEGRADOR

o

PLANO DE COMUNICAGCAO

Nome do projeto

Publico O que queremos Canal Quando? Responsavel
comunicar?

CALENDARIO DE
DIVULGAGAO

()

Data/periodo Conteudo Canal Responsavel Situacao
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Data/periodo Contetdo Canal Responsavel Situacao

NOSSO RELEASE Titulo

()

Primeiro paragrafo

Sobre o projeto
Programacao

SERVICO

Evento:

Data:

Horario:

Local:

Endereco:

Participacao:

Contato:

DINAMICA Troque seu texto com outro participante.
REDACAO DE Quem recebe devera verificar:
PRODUCAO . ntendio que vai acontecer.

* Encontrei a data rapidamente.
* Encontrei o horério.
* Encontrei o local.

* Sei como participar.

* O texto esta claro.

* Ndo encontrei informacgao contraditoria.
O que pode melhorar?
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CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 17

1. Qual é a diferencga entre publicar e comunicar?

2. Por que precisamos conhecer o publico antes de escolher um canal?

3. Cite quatro canais de divulgacao.

4. Quais informacdes basicas uma divulgacao deve apresentar?

5. 0 que é chamada para a¢ao?

6. 0 que é um release?

7. Para que publicos um release pode ser encaminhado?

8. Por que a mesma mensagem pode ser adaptada para diferentes canais?

9. O que é calendario de divulgagao?

10. A comunicacao termina quando o evento acaba?
[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:
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PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 17

11. Um canal de comunicagao é:

a) o objetivo geral do projeto.

b) o meio utilizado para levar a mensagem ao publico.
c) somente uma rede social.

d) o orcamento.

12. Verdadeiro ou falso?
Publicar uma mensagem em um Unico local garante que todo o publico sera alcangado.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

13. Um release é:

a) um texto informativo sobre a atividade.
b) somente um cartaz.

c) uma planilha.

d) um contrato.

14. Qual destas informacgdes pertence ao servico de um release?

a) Data.

b) Horario.
¢) Local.

d) Todas.

15. Complete:
O planejamento de quando as mensagens serao divulgadas é chamado de calendario de

16. Verdadeiro ou falso?
Podemos inventar informacgdes para tornar um release mais interessante.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

17. Por que o WhatsApp pode ser um canal importante em a¢ées comunitarias?

18. Cite uma acao de comunicagao que pode acontecer depois do evento.

19. O que um plano de comunica¢ao organiza?

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?
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CONEXOES

MISSAO DO
ENCONTRO 17

S

OBSERVANDO COMO OS EVENTOS SE COMUNICAM

Escolha uma atividade cultural divulgada em pelo menos dois canais diferentes.

Evento escolhido

Canal 1

Canal 2

A mensagem é exatamente igual?

[ 1Sim [ 1Nao

O que mudou?

Qual canal ficou mais claro para vocé?

Por qué?

Que estratégia vocé usaria para ampliar essa divulgacao?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 17

CHECKLIST DO
ENCONTRO 17
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« Compreendi a diferenca entre publicar e comunicar.
« Identifiquei diferentes publicos de comunicacao.

+ Conheci diferentes canais de divulgacao.

+ Aprendi a organizar informac8es essenciais.

* Produzi um texto para redes sociais.

+ Conheci a fungdo do release.

* Aprendi a adaptar uma mensagem para diferentes
formatos.

« Compreendi a importancia do calendario de divulgacao.

+ Entendi que a comunica¢do continua depois do evento.

* Elaborei o plano de comunica¢do do projeto integrador.

* Produzi uma primeira versao do release.
* Acrescentei os materiais ao portfolio.

* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 18

FERRAMENTAS DIGITAIS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL
NA PRODUCAO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

* reconhecer ferramentas digitais Uteis a producdo cultural;

« compreender usos basicos de documentos, planilhas e armazenamento compartilhado;
« compreender o que é Inteligéncia Artificial de forma introdutoéria;

« utilizar IA como ferramenta de apoio a criacdo, organiza¢ao e comunicagao;

* elaborar comandos mais claros para obter melhores respostas;

* revisar criticamente conteddos produzidos com IA;

* identificar erros, riscos e limitacdes dessas ferramentas;

« compreender principios de ética, autoria, privacidade e responsabilidade;

« aplicar ferramentas digitais e |A ao projeto integrador.

18.1. A producgao cultural também acontece no ambiente digital
Hoje, muitas tarefas da producao cultural podem ser realizadas com apoio de ferramentas
digitais.

Por exemplo:

escrever projetos;

organizar orcamento;

criar cronogramas;
compartilhar documentos;

criar materiais de comunicacao;
divulgar atividades;

organizar fotografias;
comunicar equipes.

As ferramentas nao substituem a organizacado.

Elas ajudam a torna-la mais eficiente.

PALAVRA-CHAVE Programa, aplicativo ou recurso tecnoldgico

FERRAMENTA  tilizado para realizar determinada tarefa.
DIGITAL

18.2. Documentos digitais
Editores de texto podem ser utilizados para:

* escrever proj etos;
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* elaborar releases;

* registrar reunides;
* preparar relatorios;
* criar listas.

Exemplos de ferramentas incluem editores disponiveis em computadores, celulares ou
plataformas online.

18.3. Planilhas digitais

Uma planilha pode ajudar a organizar:
* orcamento;

* cronograma;

* contatos;

s fornecedores;

e lista de materiais;

* acompanhamento de tarefas.

BASTIDORES DA Imagine procurar o telefone de um fornecedor
PRODUCAO  entre centenas de mensagens.

Agora imagine possuir uma planilha:

Fornecedor Servico Telefone Situacao

Empresa X Som (XX) XXXXX-XXXX Confirmado

Informacado organizada economiza tempo.

18.4. Armazenamento em nuvem
Arquivos podem ser guardados em servigos digitais que permitem acesso pela internet.

Isso pode facilitar:

« compartilhamento;
* organizacdo;

* atualizacdo;

* acesso da equipe.

PALAVRA-CHAVE Forma de armazenamento digital que permite
NUVEM acessar arquivos por meio da internet.
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ATENGAO Compartilhar ndo significa liberar tudo para todos.
Verifique:

() » quem pode visualizar;
() * quem pode editar;
* se existemn dados pessoais;

* se 0o documento contém informacdes financeiras
ou reservadas.

18.5. Ferramentas de design
Ferramentas digitais de criacao visual podem ajudar na producdo de:

* cartazes; * posts; * apresentacoes;
* convites; * programas; * sinalizacdo.

Mesmo utilizando modelos prontos, o conteddo precisa ser revisado.

DICA Uma ferramenta pode criar um layout bonito.

Mas ela ndo sabe automaticamente se:
@ * a data esta certa;
* 0 endereco esta correto;

* 0 publico esta representado;
* a informacdo esta atualizada.
A responsabilidade continua sendo humana.

18.6. O que é Inteligéncia Artificial?

Inteligéncia Artificial, ou IA, é um conjunto de tecnologias capazes de executar tarefas que
normalmente exigem habilidades humanas, como:

+ analisar informacodes; * reconhecer padroes;
* produzir textos; * sugerir ideias;
* gerar imagens; * organizar conteudos.

PALAVRA-CHAVE Tecnologias desenvolvidas para realizar tarefas com
INTELIGENCIA  base em dados, padrdes e instru¢des, produzindo
ARTIFICIAL  resultados que precisam ser utilizados com andlise
e responsabilidade humana.

18.7. Como a IA pode ajudar na producao cultural?
A |A pode ser utilizada como ferramenta de apoio para:

Ideias Sugerir temas ou possibilidades.

()
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CONEXOES

Textos

18

Planejamento

18

Comunicagéo

Andlise

Ajudar a criar uma primeira versao de:

* release;
* legenda;
* convite;
* roteiro.

Sugerir:

* tarefas;

* cronogramas;
* checklists.

Apoiar:

* conceitos visuais;
* titulos;

* slogans.

Ajudar a identificar pontos que talvez tenham sido

esquecidos.

A |IA pode ajudar.

Mas ndo deve tomar as decisdes do projeto por

VOCE.

18.8. IA nao é fonte automatica de verdade

Uma ferramenta de IA pode:

* errar datas;
* inventar informacdes;

« confundir nomes;

* apresentar dados incorretos;

e criar referéncias inexistentes;

* reproduzir preconceitos presentes em dados.

Por isso, tudo precisa ser revisado.
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ENCONTRO 18

253

PALAVRA-CHAVE Acao de conferir se uma informacgdo esta correta

VERIFICAGCAO

EXEMPLO

ATENCAO
IA PODE
INVENTAR

(»

ATENCAO
IA PODE
INVENTAR

(»

antes de utiliza-la ou divulga-la.

Vocé pergunta:

“Quem é o responsavel atual por determinado
centro cultural?”

A |A fornece um nome.

Vocé deve utilizar imediatamente?

Nao.

Essa informacao pode ter mudado.

E necessario verificar em fonte confidvel.

Quando uma IA apresenta uma informacao
incorreta com aparéncia de verdadeira, podemos
ser levados ao erro.

Por isso:

Resposta bem escrita ndo significa resposta correta.

18.9. O que é um prompt?
Para utilizar ferramentas de IA generativa, fornecemos uma instrucao.

Essa instrucdo costuma ser chamada de prompt.

PALAVRA-CHAVE Instrucao ou pedido fornecido a uma ferramenta de

PROMPT

Inteligéncia Artificial para orientar a resposta.

18.10. Um pedido muito amplo produz respostas muito amplas

Compare.

Prompt 1
“Faca um texto.”

A ferramenta ndo sabe:
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* para quem; * sobre o qué; * com que tamanho;
* qual objetivo; * qual tom.
Prompt 2

“Escreva uma legenda curta para divulgar uma mostra cultural gratuita de artistas do
bairro, destinada a familias, que acontecera no sabado, as 16h. Use linguagem simples e
acolhedora.”

A instrucdo esta muito mais clara.

18.11. Como construir um prompt melhor?
Podemos informar:

1. Tarefa
O que queremos?

2. Contexto
Sobre qual projeto?

3. Publico
Para quem?

4. Formato
Postagem? Lista? Texto?

5. Limites
Curto? Formal? Simples?

NA PRATICA  “Crie

COMPLETE O
PROMPT P22
sobre

%&3 destinado a

usando linguagem

e incluindo

DINAMICA Prompt A

QUAL PROMPTE _ L
MELHOR? Faca divulgacdo.

Prompt B

%&? “Crie um texto de até 100 palavras para WhatsApp
divulgando uma oficina gratuita de fotografia para

jovens de 16 a 24 anos, no sabado, das 14h as 17h.
Inclua data, local e forma de inscri¢do.”

Qual provavelmente produzira resultado mais util?

[1A
[1B

Por qué?
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18.12. IA para geracao de ideias

Imagine que o projeto tenha como tema:
Memoria do bairro.
Podemos pedir:

“Sugira dez atividades culturais de baixo custo relacionadas a memaéria de um bairro, que
possam envolver moradores de diferentes idades.”

A |A pode sugerir opcdes.

Mas a equipe decide:

* 0 que combina com o territorio;
* 0 que é possivel;

* 0 que respeita o orcamento;

* 0 que atende aos objetivos.

PARE E PENSE A IA sugeriu algo interessante, mas impossivel de
realizar no espaco disponivel.
Q Devemos manter a sugestdo apenas porque veio da
ferramenta?
[ 1Sim [ ]1Nao
A decisdo pertence a equipe.

18.13. IA para redacgao

Podemos utilizar IA para obter um primeiro rascunho.
Exemplo:

“Crie uma primeira versao de um release para uma feira cultural gratuita, reunindo
artesanato, gastronomia e musica de diferentes comunidades do bairro.”

Depois devemos revisar:
« fatos; * datas; s nomes; s tom;

« exageros; - clareza; + adequacao.

PALAVRA-CHAVE Primeira versdao de um conteudo que ainda precisa
RASCUNHO  de leitura, ajustes e revisao.

ATENCAO Copiar e publicar diretamente uma resposta gerada
por IA pode levar a divulgacdo de:

() - informacbes erradas;
() * termos inadequados;

» dados inventados;

* linguagem pouco natural.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 255 07/10/2026 23:05



256 ENCONTRO 18 CONEXOES QUE TRANSFORMAM

18.14. 1A para planejamento

Também podemos solicitar:

“Crie um checklist inicial de montagem para uma pequena exposicdo de fotografias.”
A resposta pode servir como ponto de partida.

Depois compare com a realidade do projeto.

Pergunte:

* 0 espago possui essas condi¢des?

- falta algum item?

* alguma sugestdo € desnecessaria?

* existe requisito especifico?

DINAMICA Imagine que uma |A produziu este checklist:
HUMANO X IA N
* montar painéis;

%&; * posicionar obras;
« verificar iluminagao;
* abrir as portas.
O que esta faltando?

A |A substituiu o planejamento completo?
[ 1Sim [ ]1N&o

18.15. IA e informacoes pessoais

Nao devemos inserir indiscriminadamente dados pessoais ou informacgdes confidenciais em
ferramentas digitais.

Evite fornecer, sem necessidade e sem autorizacao adequada:
+ documentos pessoais;

« dados bancarios;

* senhas;

* informacdes privadas;

* listas com dados sensiveis;

« documentos internos.

PALAVRA-CHAVE Direito e cuidado relacionados a protecao das
PRIVACIDADE  informagdes pessoais e da vida privada.
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ATENCAO Antes de enviar qualquer informagdo para uma
ferramenta digital, pergunte:

(()) “E realmente necessario compartilhar esse dado?”

18.16. Direitos autorais

Textos, fotografias, musicas, videos, ilustracdes e outras criagdes podem possuir protecao de
direitos autorais.

Uma ferramenta digital ndo elimina essa responsabilidade.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de direitos relacionados a criacao

DIREITO e utilizacdo de obras intelectuais, artisticas e
AUTORAL culturais.

ATENCAO Encontrar uma imagem na internet nao significa
automaticamente ter autorizagdo para utiliza-la

() livremente.
= O mesmo vale para:
* musicas;
- fotografias;
* textos;
* ilustracoes;
* videos.

18.17. 1A e autoria

Quando utilizamos IA na criacdo de um conteudo, é importante compreender que existem
discussdes e regras em evolucao relacionadas a:

* autoria;

+ direitos;

* uso de obras anteriores;

* responsabilidade pelo resultado.

Por isso, a utilizacao deve ser cuidadosa.

A ferramenta pode apoiar o processo, mas o responsavel pelo projeto deve avaliar o
conteudo final.

18.18. Nao peca para a IA imitar pessoas
Em atividades criativas, é mais adequado trabalhar com caracteristicas gerais.

Em vez de:
“Faca exatamente como determinado artista.”

Podemos pedir:
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“Crie uma proposta com linguagem alegre, formas geométricas e inspiracdo em festas
populares.”

Assim, trabalhamos caracteristicas sem tentar reproduzir diretamente a identidade criativa de
outra pessoa.

18.19. Diversidade e preconceitos
Ferramentas de IA sdo desenvolvidas a partir de grandes quantidades de informagdes.

Essas informacdes podem conter:

« esteredtipos;

* preconceitos;

* representac¢des desequilibradas.

Por isso, revise também:

* quem aparece;

* COMO aparece;

* que caracteristicas foram associadas;

* se algum grupo foi retratado de forma inadequada.

IA E DIVERSIDADE |magine pedir:
“Crie a imagem de um produtor cultural.”

Se a ferramenta gerar sempre o mesmo perfil de
pessoa, pergunte:

“Essa representacdo mostra a diversidade real do
setor cultural?”

18.20. O ciclo responsavel de uso da IA
Podemos utilizar esta sequéncia:

1. PENSAR

Qual é nossa necessidade?

2. PEDIR

Escrever uma instrucgao clara.

3. ANALISAR

Avaliar a resposta.

4. VERIFICAR

Conferir informacdes.

5. ADAPTAR

Ajustar a realidade.
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6. REVISAR

Confirmar texto, dados e linguagem.

7. DECIDIR

A equipe assume responsabilidade pelo resultado final.

REGRA DE OURO A |A pode sugerir. A equipe precisa decidir.

18.21. Comparando respostas
Faca duas solicita¢cdes para a mesma tarefa.

Prompt 1

Resposta obtida

Prompt melhorado

O que mudou na resposta?
Qual ficou mais atil?

Por qué?

DINAMICA Leia um conteudo produzido com apoio de IA.
DETETIVE DA IA Verifique:

* Os nomes estdo corretos?
W * As datas estao corretas?

* O endereco esta correto?

* Existem afirmac¢des exageradas?

« Existem informacdes que precisam ser comprovadas?
* A linguagem combina com o publico?
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DINAMICA « Existe algum estereétipo?

DETETIVE DA IA 2 . Zor
* Ha dados pessoais desnecessarios?

(gg}} « O texto parece natural?
* Precisa de revisao?

18.22. Ferramentas digitais e colaboracgao

Documentos compartilhados podem ajudar varias pessoas a trabalhar juntas.
Mas a equipe precisa estabelecer:

* quem edita;

* quem revisa;

* qual é a versdo final;

+ onde fica o arquivo oficial.

BASTIDORES DA Trés pessoas criam trés versodes diferentes do
PRODUGCAO  cartaz.

Cada uma acredita possuir o arquivo final.
Um parceiro recebe uma versdo.

O publico recebe outra.

Resultado:

informacdes diferentes circulando.
Organizacao de arquivos também é produgao.

DICA Exemplo:

DEFINA A VERSAO
OFICIAL Cartaz_Evento_ APROVADO_20-08

Depois de aprovado, evite continuar alterando sem
@ comunicar a equipe.

PROJETO
INTEGRADOR

NG

OFICINA DIGITAL DO NOSSO PROJETO

Retome o projeto.

TAREFA 1 — TEXTO DE DIVULGAGCAO

Crie um prompt:
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Resultado recebido

O que precisa ser corrigido?

Nossa versao final

TAREFA 2 Prompt
CHECKLIST DE
PRODUGAO

Sugestodes recebidas

O que é util?

O que nao serve ao nosso projeto?

O que estava faltando?

TAREFA 3 Peca sugestdes para:
IDEIAS PARA . tjtulos:

COMUNICAGAO , fraces:

« formatos;
* acdes de divulgacao.
Melhor sugestao

Por que escolhemos?

O que adaptamos?
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REGISTRO DE USO
RESPONSAVEL
DA IA

()

Atividade Como a |A ajudou? O que foi revisado pela equipe?

18.23. CHECKLIST ETICO ANTES DE USAR CONTEUDO GERADO POR IA

+ Conferi os fatos.

* Conferi datas e nomes.

* Ndo inseri dados pessoais desnecessarios.

* Analisei possiveis preconceitos ou estereotipos.

* Revisei a linguagem.

« Verifiquei se a informacdo é adequada ao projeto.

* Considerei direitos de uso de textos, imagens ou materiais.
* Adaptei a resposta a realidade.

* Ndo apresentei uma sugestdo como fato sem verificar.

* A equipe aprovou a versao final.
CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 18

1. Cite quatro tarefas da producao cultural que podem ser apoiadas por ferramentas
digitais.

2. Para que uma planilha pode ser utilizada?

3. O que significa armazenamento em nuvem?
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4. Em suas palavras, o que é Inteligéncia Artificial?

5. Cite trés usos possiveis da IA na producao cultural.

6. 0 que é um prompt?

7. Por que um prompt mais claro pode melhorar a resposta?

8. Aresposta de uma IA deve ser considerada automaticamente correta?
[ 1Sim [ 1N&o
Explique:

9. Por que devemos ter cuidado com dados pessoais?

10. O que sao direitos autorais?

11. Por que contetidos produzidos com IA precisam de revisdo humana?

12. Qual é o papel final da equipe quando utiliza 1A?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 18

13. Uma ferramenta digital pode ajudar a:

a) organizar orgamento.
b) criar documentos.

c) acompanhar tarefas.

d) todas as alternativas.
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14. Inteligéncia Artificial pode:

a) sugerir ideias.

b) apoiar a producao de textos.

) ajudar a organizar informacdes.
d) todas as alternativas.

15. Verdadeiro ou falso?
Tudo o que uma IA escreve é necessariamente verdadeiro.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

16. Prompt é:

a) uma instrucdo dada a ferramenta.
b) apenas uma senha.

c) uma planilha.

d) um contrato.

17. Qual pedido tende a produzir uma resposta mais util?

a) “Faca algo.”

b) “Escreva qualquer texto.”

c) “Crie uma legenda curta para divulgar um sarau gratuito destinado a jovens, incluindo data,
horario e local.”

d) “Me ajude.”

18. Complete:

Antes de divulgar uma informacdo produzida com IA, é necessario 0s
dados.

19. Verdadeiro ou falso?
Podemos fornecer qualquer dado pessoal a uma ferramenta de IA sem avaliar a necessidade.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso
20. Encontrar uma fotografia na internet significa que ela pode ser utilizada livremente
em qualquer situa¢ao?

[ 1Sim [ ]1Nao

21. Cite um risco relacionado ao uso inadequado da IA.

22. Complete a frase:
A |A pode , Mas a equipe precisa

23. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?
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MISSAO DO
ENCONTRO 18

S

TESTANDO A IA COM OLHAR CRITICO

Utilize uma ferramenta de Inteligéncia Artificial para uma tarefa simples.

Pode ser:
* criar uma legenda; * sugerir nomes;
* elaborar um checklist; * propor ideias para uma pequena atividade cultural.

Minha tarefa

Primeiro prompt

O que recebi?

O resultado ficou bom?
[ 1Sim [ ] Parcialmente [ 1Nao

O que estava faltando?

Como melhorei meu prompt?

A segunda resposta melhorou?
[ 1Sim [ I1Nao

Identifiquei alguma informacao que precisava ser verificada?
[ 1Sim [ I1Nao

Qual?
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O que eu mudaria antes de utilizar o resultado?

O que aprendi sobre o uso da IA?

CHECKLIST DO
ENCONTRO 18
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* Reconheci ferramentas digitais Uteis a producao cultural.
« Compreendi a utilidade de documentos e planilhas.
* Entendi o conceito de armazenamento em nuvem.

 Compreendi o conceito introdutério de Inteligéncia
Artificial.

» Identifiquei usos da IA na producao cultural.

* Aprendi o que € um prompt.

* Pratiquei a construcao de instruces mais claras.

* Entendi que respostas da IA precisam ser verificadas.
+ Compreendi riscos relacionados a informacdes incorretas.
* Refleti sobre privacidade e dados pessoais.

+ Compreendi principios basicos de direitos autorais.

* Refleti sobre diversidade e possiveis esteredtipos.

+ Apliquei IA ao projeto integrador.

* Revisei criticamente resultados produzidos por IA.

* Acrescentei os registros ao portfolio.

* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 19

DIREITOS AUTORAIS, DIREITO DE IMAGEM, ETICAE
RESPONSABILIDADE NA PRODUCAO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender, de forma introdutdria, o que sao direitos autorais;

* reconhecer que musicas, fotografias, textos, videos, ilustracdes e outras criacdes podem
possuir protec¢ao;

« compreender cuidados relacionados ao uso da imagem de outras pessoas;

* identificar situa¢des em que uma autorizacdo ou verificacdo pode ser necessaria;

* refletir sobre autoria, créditos e reconhecimento do trabalho criativo;

« compreender responsabilidades relacionadas ao uso de conteudos encontrados na internet;

* reconhecer cuidados especificos no uso de conteudos produzidos ou apoiados por
Inteligéncia Artificial;

* identificar principios éticos aplicaveis a producdo cultural;

* incorporar esses cuidados ao projeto integrador.

19.1. Producao cultural também envolve direitos e responsabilidades
Durante um evento cultural, utilizamos muitos conteldos.

Podemos trabalhar com:

musicas; fotografias; videos; textos; ilustracdes; pecas e apresentacdes;
coreografias; filmes; obras de arte; conteudos digitais.

Esses materiais foram criados por alguém.
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Por isso, antes de utilizar uma obra, imagem ou conteudo, precisamos perguntar:
“Podemos usar?”

“Precisamos de autoriza¢ao?”

“Precisamos identificar o autor?”

“Existe alguma condicdo para esse uso?”

PALAVRA-CHAVE Autoria € a relacdo entre uma pessoa ou grupo e
AUTORIA uma criacao intelectual, artistica ou cultural que
produziu.

19.2. O que sao direitos autorais?
Direitos autorais estdo relacionados a protecdo das cria¢des intelectuais, artisticas e culturais.

Podem estar presentes em:

* livros; * poemas; * musicas;
- fotografias; « filmes; * pecas teatrais;
* ilustracdes; * obras visuais; * conteudos digitais;

* outras criacoes.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de direitos relacionados a criagao,

DIREITO utilizagdo, reproducdo e reconhecimento de obras
AUTORAL intelectuais, artisticas e culturais.
ATENCAO Encontrar uma obra na internet nao significa

n automaticamente que ela pode ser utilizada

(( ) livremente.
) O fato de uma fotografia, musica ou texto estar
< disponivel para visualizar ndao elimina os direitos

relacionados aquela criagdo.

EXEMPLO Vocé encontra uma fotografia muito bonita em uma
rede social.

Ela combina perfeitamente com o cartaz do evento.
Podemos simplesmente copiar e utilizar?

Nao devemos presumir que sim.

Antes, precisamos verificar:

* quem produziu a fotografia;

* de onde ela veio;

* Se existe autorizagao para utilizagao;

* se existemn condic¢des de uso;

* se sera necessario dar crédito.
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19.3. Crédito e autorizacdo nao sao necessariamente a mesma coisa
Imagine esta frase:

“Foto: Joao Silva.”

O crédito identifica quem produziu a imagem.

Mas isso nao significa, por si s6, que o autor autorizou qualquer utilizacao.

Da mesma forma, receber autoriza¢do nao significa que devemos retirar o crédito quando ele
for necessario ou adequado.

PALAVRA-CHAVE |dentificagdo da pessoa ou organizagdo responsavel
CREDITO pela criagdo de determinado conteudo.

DICA Ao trabalhar com conteudos de outras pessoas,

procure saber:
@ a. quem é o autor;
b. se 0 uso é permitido;

c. em quais condigdes;
d. como deve ser feito o crédito.

19.4. MGsica em eventos culturais
A musica pode estar presente:

* em shows;

* como musica ambiente;

* em videos;

* em apresentacdes;

+ em atividades de danca;

* em conteudos divulgados nas redes.

O uso de musicas pode envolver diferentes direitos, autorizacdes e regras de acordo com a
situagao.

ATENCAO Ndo presuma que uma musica pode ser utilizada
livremente apenas porque:

((/_\)) . estelx disponivel na internet;
- + esta em uma plataforma digital;
* ja foi utilizada em outro evento;

* 0 evento é gratuito.

As regras podem variar conforme a forma de
utilizagao.

Quando necessario, busque orientagao e confirme
previamente as condi¢des aplicaveis ao projeto.
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BASTIDORES DA O projeto pretende exibir um filme.

PRODUCAO Antes de divulgar a sessdo, a equipe precisa

verificar:

“Temos autorizacdo ou condicao adequada para
essa exibicao?”

Essa verificagdo deve acontecer na pré-producdo, e
ndo quando o publico ja estiver chegando.

19.5. Fotografias e videos
Uma fotografia envolve pelo menos duas questdes que podem ser diferentes:

Quem produziu a fotografia?
Relacionada a autoria.

Quem aparece na fotografia?
Relacionada a imagem das pessoas retratadas.

Por isso, possuir uma fotografia ndo significa necessariamente poder utiliza-la de qualquer
maneira.

PALAVRA-CHAVE Direito relacionado a utilizacao e exposi¢ao da

DIREITODE  imagem de uma pessoa.
IMAGEM

19.6. Fotografando um evento
Registros sdo importantes.

Podem servir para:

* relatorio;

* memoria;

* comunicagao;

« divulgacao;

« documentacao.

Mas precisam ser realizados de forma responsavel.
Antes do evento, € importante pensar:

* havera fotografias?

* havera videos?

* para que serao utilizados?

* havera criancas ou adolescentes?

* havera pessoas que nao desejam aparecer?

* precisamos organizar autoriza¢des ou orientacdes especificas?
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ATENCAO Registrar um evento e publicar a imagem em uma
rede social sdo situacdes que podem envolver usos

(( )) diferentes.
— Por isso, a finalidade do registro precisa ser

considerada.

19.7. Respeito a pessoa fotografada
Mesmo quando existe planejamento para registro de imagens, respeito deve estar presente.

Evite:

- fotografar pessoas em situa¢des constrangedoras;

* expor alguém de forma desrespeitosa;

« utilizar imagens fora do contexto;

« fazer montagens que alterem o sentido da situacdo;

« utilizar uma fotografia para transmitir mensagem diferente daquela vivida pela pessoa.

PARE E PENSE  Uma participante aparece em uma fotografia do

evento.

Q Depois, a imagem é utilizada em uma peca que
sugere que ela apoia determinada organiza¢do ou
mensagem que nunca conheceu.

Existe um problema ético?

Por qué?

19.8. Criancas e adolescentes
Registros envolvendo criancas e adolescentes exigem atencdo especial.

A equipe deve conhecer e seguir as orientacdes e autorizacdes aplicaveis a atividade.

ATENGAO Nao trate registros de criancas e adolescentes como
- se fossem iguais a qualquer fotografia de ambiente.

(()) Quando houver esse publico, a organiza¢do deve

antecipar os procedimentos necessarios.

19.9. O que significa ética?
Nem tudo o que tecnicamente conseguimos fazer significa que devemos fazer.
Etica envolve refletir sobre:

* respeito; * responsabilidade; < honestidade;
* consequéncias; « direitos das outras pessoas.
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PALAVRA-CHAVE
ETICA

Conjunto de principios e valores que orientam
decisdes e comportamentos responsaveis nas

relagdes com outras pessoas e com a sociedade.

19.10. Etica na producdo cultural

Uma postura ética envolve:
* respeitar artistas;
* respeitar equipe;
* respeitar publico;

* cumprir acordos;

* fornecer informacdes verdadeiras;

* reconhecer autoria;

* ndo utilizar contetdidos indevidamente;

* respeitar diversidade;

* proteger informacdes pessoais;

* ndo prometer aquilo que ndo sera entregue.

DINAMICA
PODE, NAO PODE
OU PRECISA
VERIFICAR?

&
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Analise cada situacao.
Situacao 1

Encontramos uma fotografia na internet e
queremos utiliza-la no cartaz.

[ ] Podemos utilizar automaticamente
[ 1Ndo podemos em nenhuma situacao
[ ] Precisamos verificar as condi¢fes de uso

Por qué?
Situagao 2

Uma fotografa produziu imagens especialmente
para nosso evento e informou como deseja ser
creditada.

O que devemos fazer?

Situagao 3

Queremos exibir um filme durante o evento.
O que precisamos verificar?

Situacao 4

Queremos publicar fotografias do publico em nossa

rede social.
Que cuidados devemos considerar?
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19.11. Conteudos encontrados em bancos de imagens
Existem plataformas que disponibilizam imagens sob diferentes condicdes.

Mesmo nesses casos, é importante observar:

* regras de uso; * necessidade de crédito;
* limitacoes; * finalidade permitida.
DICA Nao utilize a frase:

“E gratuito, entdo posso fazer qualquer coisa.”
Gratuito e sem qualquer condicao de uso ndo
significam necessariamente a mesma coisa.
Leia as condicdes.

19.12. Autoria e trabalho cultural
Reconhecer autoria também significa valorizar o trabalho de quem cria.

Um projeto cultural depende de:

e artistas; * designers; - fotografos;
* musicos; s escritores; - ilustradores;

* técnicos; * outros profissionais.

Utilizar corretamente seus trabalhos ajuda a construir relagdes profissionais respeitosas.

19.13. Cuidado com o “peguei na internet”
Na producdo profissional, precisamos saber a origem dos contetdos.

Evite manter arquivos sem informagdo de procedéncia.

Ao guardar um material, registre quando possivel:

Nome do contetudo
Autor ou origem
Onde foi encontrado
Condicdo de uso

19.14. Conteudo produzido com Inteligéncia Artificial
No encontro anterior, utilizamos IA como ferramenta de apoio.
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Agora precisamos acrescentar uma pergunta:
“Podemos utilizar o resultado produzido?”
Essa analise pode depender:

« da ferramenta utilizada;

* das condi¢Bes de uso;

+ do tipo de conteudo;

+ de elementos presentes no resultado;

+ da finalidade.

ATENCAO O uso de IA ndo elimina a necessidade de pensar

o em:
() * autoria;
= « direitos;

* privacidade;

* veracidade;

* responsabilidade;

* respeito a outras criacoes.

19.15. Nao transforme a IA em forma de copiar
Imagine que alguém peca:
“Crie um cartaz exatamente igual ao trabalho desse artista.”

Essa abordagem pode tentar reproduzir de maneira muito préxima uma identidade criativa
alheia.

E mais adequado trabalhar com caracteristicas gerais.
Por exemplo:

“Crie uma proposta alegre, contemporanea, com formas geométricas e elementos
relacionados a cultura comunitaria.”

19.16. Pessoas também podem ser manipuladas digitalmente
Ferramentas digitais podem alterar:

* rostos; * vozes; - fotografias; - videos.

Isso cria novas responsabilidades.

_ ATENGAO REPRESENTACOES
NAO CRIE FALSAS Nao utilize tecnologia para fazer parecer que uma
pessoa:

+ disse algo que nao disse;

((» * participou de algo em que ndo participou;

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 274 07/10/2026 23:05



CONEXOES ENCONTRO 19 275

_ ATENGAO REPRESENTAGOES
NAO CRIE FALSAS : . . .
* dpoiou uma acao que Nao apolouy;

* esteve em um evento em que ndo esteve.
0 Producao cultural responsavel nao utiliza
(()) manipula¢do para enganar o publico.

PALAVRA-CHAVE Qualidade relacionada a apresentacao
AUTENTICIDADE verdadeira e coerente de informacdes, pessoas e
acontecimentos.

19.17. Informacgdes verdadeiras na comunicacgao
Também faz parte da ética ndo inventar:

* numero de participantes; * nomes de parceiros;
* apoios; * resultados;
« artistas confirmados; * declaracdes;

« dados sobre o territdrio.

EXEMPLO A organizagdo convidou um artista, mas ele ainda
nao confirmou.

Podemos divulgar:
“Presenca confirmada?
Na&o.

Enquanto nao houver confirmacao, a informacao
continua pendente.

19.18. Privacidade

Produc¢des culturais podem reunir:
* nomes; s telefones; « e-mails;
* listas de presenca; *documentos; - fotografias.

Essas informacbes precisam ser cuidadas.

PALAVRA-CHAVE Protecao da vida privada e das informacdes
PRIVACIDADE  relacionadas as pessoas.
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ATENCAO Nao utilize listas de participantes para outra
finalidade sem avaliar se esse uso é adequado e

((» autorizado.
— Um cadastro feito para participar de uma oficina

ndo deve automaticamente virar uma lista para
qualquer outro tipo de comunicacao.

19.19. Conflito de interesses
As vezes uma pessoa participa de uma decisdo e possui interesse particular no resultado.

Exemplo:

Alguém responsavel por selecionar um fornecedor quer contratar sua prépria empresa sem
informar a equipe.

Situacdes assim precisam ser tratadas com transparéncia.

PALAVRA-CHAVE Situagao em que um interesse pessoal pode
CONFLITO DE  interferir ou parecer interferir na imparcialidade de
INTERESSES ~ uma decisdo profissional.

19.20. O profissional também precisa saber perguntar
Nem sempre o assistente de producao conhecera todas as regras.

Isso é normal.

A postura profissional € identificar a duvida e buscar orientacao.

FRASES UTEIS  “Temos autorizacdo para utilizar essa imagem?”
“Precisamos creditar o autor?”
“Qual é a origem desse material?”
“Essa musica pode ser utilizada dessa forma?”
“Qual sera a finalidade dessas fotografias?”
“Essa informacdo esta confirmada?”
“Precisamos de alguma autorizagao especifica?”

DINAMICA  Seu grupo receberd uma situagdo.
COMITE DE ETICA CASO

DA PRODUCAO g projeto precisa divulgar o evento rapidamente.

Uma pessoa encontra na internet uma fotografia
perfeita e afirma:

“Vamos usar. Ninguém vai descobrir.”
Respondam:
Qual é o problema?
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Que perguntas precisam ser feitas?
Que alternativa poderia ser utilizada?

Qual decisao o grupo tomaria?

19.21. Nosso checklist antes de utilizar um conteudo
Antes de utilizar fotografia, musica, video, texto ou ilustracao:

* Sei de onde veio.

* Identifiquei o autor quando possivel.

« Verifiquei as condi¢8es de uso.

* Verifiquei necessidade de autorizacao.

* Verifiquei necessidade de crédito.

* Avaliei a finalidade da utilizacao.

* Ndo alterei o sentido de forma enganosa.

* Protegi informac@es pessoais.

* Registrei as autorizacdes ou condi¢des importantes.

PROJETO
INTEGRADOR

N

REVISAO ETICA E DE DIREITOS
Nome do projeto

MUSICAS

Serdo utilizadas?

[ 1Sim [ 1Nao

Que verificacbes precisamos fazer?

FOTOGRAFIAS

Serdo produzidas?
[ 1Sim [ 1Nao

Para qual finalidade?
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Existem cuidados ou autorizacdes a organizar?

VIiDEOS

Serao produzidos ou exibidos?
[ 1Sim [ ]1N&o

Que verifica¢bes precisamos fazer?

IMAGENS DE DIVULGACAO

Qual é a origem?

Podemos utilizar?

[ 1Sim [ ]1Nao [ ] Precisamos verificar

TEXTOS E OUTROS CONTEUDOS

CONTROLE DE
CONTEUDOS

()

Contetido Autor/origem Finalidade Uso verificado? Crédito
necessario?

_ CHECKLIST - Asinformag@es divulgadas sao verdadeiras.
ETICO DO NOSSO . Qs artistas anunciados estdo confirmados.

PROJETO » Os parceiros divulgados estdao confirmados.

@ ammm + Sabemos a origem das imagens utilizadas.

@ e=mm « Verificamos as condi¢des de utilizagdo dos conteudos.
@ ammm * Organizamos os cuidados relacionados as fotografias.

* Protegemos dados pessoais.

* Nao utilizamos conteldos para enganar o publico.

* Reconhecemos adequadamente o trabalho criativo.
* Existem responsaveis para esclarecer duvidas.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 278

07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 19 279

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 19

1. O que significa autoria?

2. O que sao direitos autorais?

3. Encontrar uma fotografia na internet significa que podemos utiliza-la
automaticamente?

[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:

4. O que significa dar crédito?

5. Crédito e autorizacao sao exatamente a mesma coisa?
[ 1Sim [ ]N&o

6. O que é direito de imagem?

7. Cite trés cuidados relacionados ao registro de fotografias em um evento.

8. O que significa ética?

9. Por que conteudos produzidos por IA também precisam ser analisados?

10. O que é privacidade?

11. Cite dois exemplos de informacgdes pessoais que podem existir em um projeto.
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12. Por que nao devemos anunciar um artista antes da confirmacao?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 19

13. Direito autoral esta relacionado:

a) apenas a livros.

b) a protecao e utilizacdo de criacbes intelectuais e artisticas.
c) somente a fotografia.

d) apenas a eventos pagos.

14. Verdadeiro ou falso?
Tudo o que esta disponivel na internet pode ser utilizado livremente.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

15. Crédito significa:

a) identificar a autoria de determinado conteudo.
b) pagar obrigatoriamente por qualquer obra.

C) criar um orcamento.

d) divulgar um patrocinador.

16. Verdadeiro ou falso?
Dar crédito significa automaticamente que possuimos todas as autoriza¢des necessarias.

[ ] Verdadeiro [ ]Falso

17. Direito de imagem esta relacionado:

a) apenas ao fotodgrafo.

b) a utilizacdo da imagem de uma pessoa.
C) somente a cartazes.

d) ao orcamento.

18. Etica na producao inclui:

a) fornecer informacgdes verdadeiras.
b) respeitar acordos.

¢) reconhecer autoria.

d) todas as alternativas.

19. Complete:
A protecao das informacdes e da vida privada esta relacionada a

20. Verdadeiro ou falso?

Podemos alterar digitalmente a fala de uma pessoa e divulgar como verdadeira se o resultado
ficar convincente.

[ ]Verdadeiro [ ]1Falso

21. O que devemos fazer quando ndao sabemos se determinado contetdo pode ser
utilizado?
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22. Cite um exemplo de conflito de interesses.

23. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 19

o

INVESTIGANDO A ORIGEM DE UM CONTEUDO

Escolha uma imagem, fotografia, musica ou outro conteddo encontrado na internet.

Contetlido escolhido
Onde encontrei?

Consigo identificar quem criou?

[ 1Sim [ ]1Nao

Existem informacdes sobre condi¢des de uso?
[ 1Sim [ ]1Nao

[ 1Nao encontrei

Existe indicacao de crédito?
[ 1Sim [ ]N&o

Eu utilizaria esse conteido automaticamente em um projeto?
[ 1Sim [ ]1Nao

Que informacao eu precisaria verificar antes?

O que essa pesquisa me ensinou?
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282 ENCONTRO 19
CHECKLISTDO - Compreendi o conceito basico de autoria.
ENCONTRO 15 Compreendi o conceito introdutorio de direitos
@ ==mm autorais.
O e » Entendi que contetdos encontrados na internet
@ amm
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exigem cuidados.
* Diferenciei crédito e autorizagao.

« Compreendi cuidados relacionados a musica e ao
audiovisual.

* Refleti sobre direito de imagem.

+ Compreendi cuidados com fotografias e videos.
* Refleti sobre ética na producao cultural.

* Analisei riscos relacionados a IA.

« Compreendi a importancia da autenticidade.

* Refleti sobre privacidade e dados pessoais.

* Conheci o conceito de conflito de interesses.

* Realizei a revisao ética do projeto integrador.

* Acrescentei o controle de contetdos ao portfélio.
* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 20

SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE, DIVERSIDADE E
INCLUSAO NA PRODUCAO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

« compreender sustentabilidade aplicada a producao cultural;

* identificar formas de reduzir desperdicios e impactos ambientais;

« compreender os principios basicos de acessibilidade;

* reconhecer barreiras fisicas, comunicacionais e atitudinais;

* analisar uma producdo a partir da participacdo de diferentes publicos;
* compreender a importancia da diversidade e da representatividade;

* identificar praticas que favorecam inclusao e respeito;

* elaborar um plano de sustentabilidade, acessibilidade e diversidade para o projeto
integrador.

20.1. Produzir cultura também significa cuidar
Um evento cultural gera experiéncias.

Mas também utiliza:

* energia;

* materiais;

*+ dgua;

* transporte;

* embalagens;

* alimentos;

* equipamentos.

Também recebe pessoas diferentes.
Por isso, uma producao responsavel precisa perguntar:
“Qual impacto estamos causando?”
e também:

“Quem consegue participar desta atividade?”

PALAVRA-CHAVE SUSTENTABILIDADE
Pratica de utilizar recursos de forma responsavel,

considerando impactos ambientais, sociais e
econdmicos no presente e no futuro.
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20.2. Sustentabilidade nao precisa ser complicada
Uma producao pode comecar com medidas simples.
Exemplos:

« evitar impressfes desnecessarias;

* reaproveitar materiais;

« utilizar sinalizagao reutilizavel;

* separar residuos;

 reduzir descartaveis;

* planejar quantidades;

* evitar desperdicio de alimentos;

« utilizar equipamentos de forma consciente;

+ escolher fornecedores préximos quando adequado;

* organizar transportes.

PRODUCAO  Antes de comprar, pergunte:
SUSTENTAVEL  uprecisamos realmente disso?”

Antes de descartar:
@ “Pode ser reaproveitado?”

Antes de imprimir:

“Precisa estar no papel?”

20.3. Planejar quantidade reduz desperdicio
Imagine um evento para 100 pessoas.

A equipe compra material para 500 sem qualquer justificativa.
Ao final, grande quantidade é descartada.

Planejamento de quantidade também é sustentabilidade.

BASTIDORES DA Um evento termina com:
PRODUGCAO .
* centenas de copos descartaveis;
 alimentos ndo utilizados;
* cartazes que irdo para o lixo;
* materiais de decoracao sem destino.
A equipe so pensa no descarte depois.

Uma produgao mais sustentavel pensa nisso antes.

PALAVRA-CHAVE Material que sobra ou € descartado apos
RESIDUO determinado uso ou atividade.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 284 07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM ENCONTRO 20 285

20.4. Gestao de residuos
E importante prever:

* que residuos serao produzidos;
« onde serdo descartados;

* se podem ser separados;

* se existem reciclaveis;

* quem cuidara da limpeza;

* 0 que pode ser reaproveitado.

NA PRATICA  Imagine uma feira cultural.

0 QUE VAI , e
SOBRAR? Liste possivels residuos:

S

Agora responda:

O que pode ser evitado?
O que pode ser reutilizado?

O que pode ser separado para reciclagem?

20.5. Consumo consciente na producao
Nem sempre precisamos comprar materiais novos.

Podemos:

* alugar;

* emprestar;

« compartilhar;
e reutilizar;

* adaptar.
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DICA Economia e sustentabilidade muitas vezes

caminham juntas.
Utilizar uma placa reaproveitavel em varios eventos
pode reduzir:
* custos;

* residuos;
* novas compras.

20.6. Mobilidade

O deslocamento do publico e da equipe também faz parte do planejamento.
Pergunte:

* ha transporte publico?

* 0 local é facil de encontrar?

* existem caminhos acessiveis?

* artistas precisardo de transporte?

* € possivel organizar deslocamentos de maneira eficiente?

20.7. O que é acessibilidade?

Acessibilidade significa criar condi¢des para que diferentes pessoas possam participar com
autonomia, seguranca e dignidade.

Nao se limita a rampas.
Ela também envolve:

* informacado;

* comunicagao;

« atitudes;

* tecnologias;

* organizacdo.

PALAVRA-CHAVE Conjunto de condicdes que favorecem o acesso, a
ACESSIBILIDADE participacgdo e a utilizacdo de espacos, informacdes,
servicos e atividades por diferentes pessoas.

20.8. Barreiras
Uma barreira é algo que dificulta ou impede a participacao.

Podemos encontrar diferentes tipos.

Barreiras fisicas
Exemplos:
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« escadas sem alternativa acessivel;
* corredores estreitos;
« obstaculos;

* banheiros inadequados.

Barreiras comunicacionais
Exemplos:

* texto ilegivel;
* auséncia de recurso necessario a compreensao;
* informacdes confusas;

* conteudo que depende apenas de audio ou apenas de imagem.

Barreiras atitudinais
Exemplos:

* preconceito;
« infantilizacao;
* desrespeito;

* tratar uma pessoa como incapaz sem ouvi-la.

PALAVRA-CHAVE Obstaculo fisico, comunicacional, tecnolégico ou
BARREIRA comportamental que dificulta a participacdo de
uma pessoa.

PARE E PENSE  Um prédio possui uma rampa na entrada.

Podemos concluir automaticamente que todo o
evento é acessivel?

[ 1Sim [ ]1Nao
Por qué?

A acessibilidade precisa ser analisada em toda a experiéncia.

20.9. O caminho completo da participagao
Imagine uma pessoa desde o momento em que recebe a divulgacao.

Pergunte:
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Ela consegue compreender a comunicac¢ao?
Consegue chegar ao local?

Consegue entrar?

Consegue circular?

Consegue utilizar o banheiro?

Consegue acompanhar a atividade?
Consegue solicitar ajuda?

Consegue sair com seguranga?

Acessibilidade precisa considerar esse percurso.

20.10. Acessibilidade fisica

Alguns elementos que podem precisar ser observados:
* entrada; * circulagao; * desniveis; * rampas;
* elevadores; * banheiros; * assentos; * dreas reservadas;

« altura de balcdes; < acesso ao palco ou atividade.

ATENCAO Nao espere o dia do evento para descobrir que uma
pessoa ndo consegue acessar 0 espaco.

(()) A visita técnica precisa incluir um olhar de
S acessibilidade.

20.11. Acessibilidade na comunicagao
Também podemos reduzir barreiras utilizando:

* textos claros;

- fontes legiveis;

* bom contraste;

* sinalizagdo compreensivel;

* recursos visuais;

* legendas, quando adequadas;

* descricao de informacdes importantes;

* outros recursos conforme as caracteristicas do publico e da atividade.

ACESSIBILIDADE  Uma atividade utiliza um video essencial para
NA PRATICA  compreender o conteldo.

Pergunte:
“Uma pessoa que ndo consegue ouvir o audio

consegue acompanhar a informacado?”

Se ndo consegue, existe uma barreira que precisa
ser analisada.
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20.12. Conheca seu publico

Nao existe uma Unica soluc¢ao igual para todos os eventos.
As necessidades dependem:

+ do espaco;

 da atividade;

+ do publico;

* da programacao.

Por isso, planejamento acessivel exige conhecer melhor quem participara.

FRASES UTEIS  “Ha alguma necessidade de acessibilidade que
devemos conhecer para sua participacdao?”

“Como podemos facilitar seu acesso?”
“Vou verificar essa informacdo.”

“O recurso solicitado estara disponivel neste
horario.”

ATENGAO Pergunte sobre necessidades, nao sobre
: diagnodsticos pessoais desnecessarios.

(()) A producdo precisa conhecer aquilo que é
= necessario para organizar a participagao,
respeitando a privacidade das pessoas.

20.13. Acessibilidade atitudinal
Atitude também pode criar barreiras.

Evite:

« falar com acompanhante em vez de falar com a prépria pessoa;
* tocar em equipamentos de mobilidade sem permissao;

« infantilizar adultos;

* presumir incapacidade;

* insistir em ajudar sem perguntar.

RESPEITONA  Uma pergunta simples pode fazer diferenca:
PRATICA . A . : "
Vocé precisa de ajuda?

(ggfg Se a pessoa disser “nao”, respeite.

20.14. Diversidade

As comunidades sao formadas por pessoas diferentes.

Podemos encontrar diversidade de:
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* idade; * origem; * cultura; * idioma;
* género; « deficiéncia; * experiéncias; * modos de viver;
* tradi¢des; + condic¢des sociais.

Producao cultural precisa reconhecer essa realidade.

PALAVRA-CHAVE Presenca e convivéncia de diferentes pessoas,
DIVERSIDADE  identidades, culturas, experiéncias e formas de
expressao.

20.15. Inclusao
Inclusdo ndo é apenas permitir que alguém esteja presente.

Significa criar condicdes para participacao.

PALAVRA-CHAVE Processo de favorecer participagao, pertencimento
INCLUSAO e oportunidades para diferentes pessoas,
reduzindo barreiras e desigualdades.

PARE E PENSE  Uma organizacdo diz:

“Todos podem participar.”
Q Mas o evento acontece em um local que parte do
publico ndo consegue acessar.
A frase, sozinha, garante inclusao?
Nao.
A inteng¢do precisa aparecer também na pratica.

20.16. Representatividade
Ja estudamos representatividade na comunicacao.

Agora vamos ampliar o olhar para toda a producao.
Pergunte:

* quem participa da programacao?

* quem participa das decisdes?

* quem aparece na comunicagao?

* que histérias sdo contadas?

« diferentes grupos tém espaco de fala?

20.17. Evitando esteredétipos
Um esteredtipo reduz pessoas ou grupos a ideias simplificadas.
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Exemplos podem aparecer:
* em imagens; * textos; * piadas; * escolhas de programacao;

* fantasias; * decoracdo.

PALAVRA-CHAVE |deia generalizada e simplificada atribuida a
ESTEREOTIPO  pessoas ou grupos, que pode reforcar preconceitos
e apagar sua diversidade.

ATENGAO Valorizar uma cultura nao significa transforma-la
em caricatura.

(()) Quando um projeto aborda determinada
= comunidade, é importante buscar participagao e

escuta das pessoas envolvidas.

20.18. Cultura de migrantes e refugiados
Projetos culturais podem criar espacos importantes de:

* encontro; * pertencimento; * expressao;
* troca; * preservacao de memoria.
Mas devemos evitar tratar pessoas apenas como “atracao diferente”.

A participagdo precisa ser construida com respeito.

DIVERSIDADE NA |magine uma feira multicultural.

PRATICA
Pergunte:

%33 * 0S grupos participaram da constru¢ao?
* podem apresentar sua cultura em seus proprios
termos?

* a comunicagao é respeitosa?

* as pessoas sdo apresentadas apenas pela
nacionalidade?

* existe espaco para diferentes historias e
experiéncias?

20.19. Linguagem respeitosa
A forma como escrevemos também inclui ou exclui.

Evite expressoes:

* preconceituosas;

+ ofensivas;

* estigmatizantes;

* que diminuam pessoas ou grupos.

Quando tiver duvida, pesquise ou consulte pessoas com conhecimento adequado.
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20.20. Sustentabilidade social
Sustentabilidade ndo envolve apenas meio ambiente.

Uma producao também pode pensar:

* rela¢des de trabalho respeitosas;

* valorizacdo de artistas locais;

* inclusdo de diferentes publicos;

« fortalecimento do territério;

* condi¢des adequadas para trabalhadores;

* relagdes responsaveis com parceiros.

PALAVRA-CHAVE
SUSTENTABILIDADE SOCIAL
Praticas que valorizam rela¢ées humanas,
participac¢do, respeito, oportunidades e
fortalecimento das comunidades.

DINAMICA Imagine uma pequena mostra cultural.
PRODUCAO PARA 2 -
r vera analisar:
e O grupo dever3 analisa
ESPACO

Que barreiras podem existir?
COMUNICAGAO

Quem pode ter dificuldade para compreender?
PROGRAMACAO

Existe diversidade?

PUBLICO

Quem pode estar sendo esquecido?
RESIDUOS

O que sera produzido?

MATERIAIS

O que pode ser reutilizado?

20.21. Sustentabilidade no orcamento
Algumas escolhas sustentaveis precisam aparecer no planejamento financeiro.

Exemplo:

Se o projeto prevé coleta de residuos, talvez seja necessario pensar em:

* recipientes; * identificacao; * equipe; * destino.
Se prevé recurso de acessibilidade, também precisamos verificar:

* Se existe custo; * se havera parceria; * quem sera responsavel.
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Nao coloque acessibilidade apenas no texto do projeto.
Ela precisa aparecer também:

* NO orcamento; * NO cronograma;

* Na equipe; * na logistica;

* Na comunicagao; * naoperagao.

20.22. O checklist dos cinco olhares
Antes de considerar um evento pronto, observe:

OLHAR
AMBIENTAL

18

OLHAR DE
ACESSIBILIDADE

o
T
> @
~
>
m

DIVERSIDADE

o
T
> @
e
>
m

INCLUSAO

o
T
> @
~
>
m

RESPEITO

18

PROJETO
INTEGRADOR

E
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Estamos evitando desperdicios?

Existem barreiras?

Diferentes publicos foram considerados?

As pessoas conseguem participar de verdade?

Nossas escolhas tratam pessoas e culturas com
dignidade?
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PLANO DE SUSTENTABILIDADE

Nome do projeto

Materiais que podemos reduzir
Materiais que podemos reutilizar
Residuos previstos

Como serao organizados?

Como evitar desperdicio?

PLANODE  COMUNICACAO
ACESSIBILIDADE Que cuidados serdo adotados?

ACESSO AO LOCAL
Que condi¢bes existem?
CIRCULAGCAO
Existem barreiras?
BANHEIROS
PROGRAMACAO
RECEPCAO
A equipe sabe como orientar?

[ 1Sim
[ 1Ainda precisamos preparar

MAPA DE
BARREIRAS E
SOLUCGES

()

Barreira identificada Quem pode ser afetado? Solugao ou medida de reducédo
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Barreira identificada

DIVERSIDADE E  Que diferentes publicos esperamos receber?

INCLUSAO

()

O que podemos melhorar?

DINAMICA
AUDITORIA DO
NOSSO PROJETO

G

DINAMICA
AUDITORIA DO
NOSSO PROJETO

o

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 295

Quem pode ser afetado?

A programacao possui diversidade?

[ 1Sim
[ ] Parcialmente
[ ] Precisamos melhorar

Nossa comunicagdo representa diferentes

publicos?

[ 1Sim
[ ] Parcialmente
[ ] Precisamos melhorar

Existe algum grupo que ainda nao
consideramos?

Agora observe todo o projeto construido desde o

Encontro 5.
Avalie de 1 a 5:
Sustentabilidade

12345

Acessibilidade

12345

Diversidade

12345

Inclusao

12345

Comunicacao respeitosa

12345

Qual area precisa de maior melhoria?

Solucdo ou medida de reducao
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Que agao concreta sera realizada?

Quem ficara responsavel?

Até quando?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 20

1. O que significa sustentabilidade?

2. Cite quatro praticas sustentaveis que podem ser utilizadas em um evento.

3. Por que planejar corretamente as quantidades reduz desperdicios?

4. O que é acessibilidade?

5. Cite trés tipos de barreiras.

6. Uma rampa na entrada garante que todo o evento seja acessivel?

[ 1Sim [ ]1N&o
Explique:
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7. Cite duas formas de melhorar a acessibilidade da comunicac¢ao.

8. O que significa diversidade?

9. O que significa inclusao?

10. Qual é a diferenca entre permitir a presenca e promover participagao?

11. O que significa estereédtipo?

12. Por que acessibilidade precisa aparecer também no planejamento e no orcamento?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 20

13. Sustentabilidade significa:

a) apenas reciclar.

b) utilizar recursos de forma responsavel considerando diferentes impactos.
c) somente economizar dinheiro.

d) ndo utilizar nenhum material.

14. Verdadeiro ou falso?
Evitar desperdicio também é uma pratica sustentavel.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

15. Uma barreira fisica pode ser:

a) texto confuso.

b) preconceito.

) escada sem alternativa adequada de acesso.
d) linguagem ofensiva.

16. Uma barreira comunicacional pode ser:

a) falta de informacao acessivel.
b) apenas uma escada.

C) somente uma mesa.

d) transporte.
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17. Complete:

A criacdo de condicdes para que diferentes pessoas possam participar com autonomia e
seguranca esta relacionada a

18. Verdadeiro ou falso?
Acessibilidade deve ser pensada apenas no dia do evento.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

19. Inclusao significa:

a) apenas convidar todas as pessoas.

b) criar condicBes reais de participacao.
c) somente divulgar amplamente.

d) organizar um evento gratuito.

20. Representatividade pode ser observada:

a) na programacao.

b) nas imagens.

c) nas decisoes.

d) em todas as alternativas.

21. Verdadeiro ou falso?

Valorizar uma cultura significa que podemos utilizar esteredtipos para torna-la mais facil de
reconhecer.

[ ]1Verdadeiro [ ]Falso

22. Cite uma agao que pode tornar um evento mais sustentavel.
23. Cite uma ac¢ao que pode torna-lo mais inclusivo.

24. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 20

&

OLHANDO UM ESPACO COM OUTROS OLHOS

Escolha um espaco publico, cultural, comercial ou comunitario que vocé frequente.Local
observado

ACESSO

Uma pessoa com mobilidade reduzida conseguiria entrar?
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Existe alguma barreira?

CIRCULACAO
E f4cil circular?

[ 1Sim [ ]INao
[ ] Parcialmente

COMUNICAGCAO

As informacgdes sdo faceis de compreender?
[ 1Sim [ ]1Nao
[ ] Parcialmente

DIVERSIDADE

Diferentes pessoas parecem estar contempladas naquele espago?

[ 1Sim [ INao
[ 1N&o é possivel avaliar

SUSTENTABILIDADE

Vocé identificou alguma pratica de reducdo de residuos ou desperdicios?
[ 1Sim [ ]1N&o

Qual?

Trés melhorias que vocé sugeriria:

O que essa observacao ensina para nosso projeto cultural?
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CHECKLISTDO - Compreendi o conceito de sustentabilidade.

ENCONTRO 20 Identifiquei praticas de reduc¢do de desperdicio.
- * Refleti sobre gestdo de residuos.
@ e : L :
@ e * Conheci possibilidades de reaproveitamento.

+ Compreendi o conceito de acessibilidade.

* Identifiquei diferentes tipos de barreira.

* Refleti sobre acessibilidade fisica.

* Refleti sobre acessibilidade comunicacional.

« Compreendi a importancia das atitudes.

* Entendi os conceitos de diversidade e inclusao.
* Refleti sobre representatividade.

« Compreendi o risco dos esteredtipos.

* Analisei sustentabilidade social.

* Elaborei o plano de sustentabilidade do projeto
integrador.

* Elaborei o plano de acessibilidade.

* Revisei diversidade e inclusdo no projeto.

* Acrescentei esses instrumentos ao portfélio.
* Realizei os exercicios e a revisao.

* Sei qual € minha missao.
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ENCONTRO 21

PRE-PRODUCAO FINAL, ENSAIO GERAL E
CONFERENCIA DO PROJETO CULTURAL

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

* reunir e revisar os principais documentos construidos ao longo do curso;
« compreender a importancia da pré-producao final;

* realizar conferéncias antes da execu¢do de uma acdo cultural;

* testar fluxos, equipamentos, materiais e responsabilidades;

* identificar pendéncias e riscos;

* revisar programacdo, logistica, comunicacao e acessibilidade;

* participar de uma simulac¢ao geral da a¢ao;

* elaborar uma lista final de providéncias para a execugao do projeto integrador.

21.1. Estamos chegando ao momento da realizagao
Ao longo do curso, vocé e seus colegas construiram muitas etapas.

O projeto passou por:

* ideia; + diagndstico; * justificativa;

* objetivos; + definicdo de publico; * equipe;

* plano de acao; * cronograma; * or¢camento;

* captacgao; * parcerias; * documentacao;
* infraestrutura; * logistica; * operacao;

* comunicagao; « ferramentas digitais; * ética;

* sustentabilidade; * acessibilidade; « diversidade.

Agora precisamos fazer uma pergunta:

Esta tudo realmente pronto para acontecer?
Esse € o momento da pré-producao final.

PALAVRA-CHAVE Etapa de conferéncia e preparagao imediatamente

PRE-PRODUCAO anterior a realizacio de uma acdo cultural.
FINAL

Seu objetivo é identificar pendéncias, confirmar
informacdes e reduzir riscos antes da abertura ao
publico.
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21.2. Planejado nao significa confirmado
Imagine que o projeto prevé:

“O som sera fornecido pelo parceiro.”

Mas alguém confirmou recentemente?

Ou:

“Teremos cinco artistas.”
Todos confirmaram presenca?

Ou ainda:

“A atividade acontecera no saldo.”
O espago esta realmente reservado?

Por isso, proximo a execucdo, precisamos revisar o que esta apenas planejado e o que ja esta
confirmado.

PALAVRA-CHAVE \Verificacao clara de que determinada informagao,
CONFIRMACAO  recurso, pessoa ou atividade esta realmente
garantida.

ATENCAO Nunca considere algo confirmado apenas porque:
A « foi combinado ha muito tempo;

(( )) - alguém disse “provavelmente”;
* esta escrito em uma versao antiga do planejamento;

* outra pessoa disse que alguém resolveria.
Confirme novamente os pontos essenciais.

21.3. O checklist mestre

Nesta fase, um dos instrumentos mais importantes é o checklist mestre.
Ele redne as principais areas da producao.

CHECKLIST PROJETO

MESTRE * Nome final confirmado
PROJETO * Objetivos mantidos
CULTURAL * Publico definido
P * Programacao final revisada
EQUIPE
O e * FuncGes definidas
@ == * Responsaveis confirmados
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* Telefones atualizados

* Horarios de chegada confirmados
ESPACO

* Reserva confirmada

* Horério de acesso confirmado
* Entrada e saida verificadas

* Banheiros conferidos

« Circulagdo revisada

* Acessibilidade revisada
INFRAESTRUTURA

» Mesas

» Cadeiras

*Som
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CHECKLIST
MESTRE
PROJETO

CULTURAL

+ Capacidade controlada

* Orientacdes disponiveis

DOCUMENTACAO

* Listas preparadas

* Microfones

* lluminacao

* Energia

* Extensdes

* Equipamentos

* Sinalizacao
FORNECEDORES

* Entregas confirmadas
* Horarios confirmados
+ Contatos disponiveis
* Montagem definida

* Retirada definida
COMUNICAGAO

* Data correta

* Horario correto

* Local correto

* Programacdo correta

* Divulgacao final realizada

* Informacgdes de acessibilidade divulgadas, quando

aplicavel
PUBLICO
* Recep¢do definida

* Credenciamento organizado, quando houver

* Fluxo revisado

* Formularios necessarios disponiveis

* Registros planejados

* Pasta documental organizada

SEGURANCA

* Saidas livres
* Cabos protegidos

* Riscos identificados

* Plano de contingéncia atualizado
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21.4. Reconfirmacgao com artistas e participantes
Antes da ac¢do, € importante confirmar:

* nome;
« atividade;

* horério;

* duracao;

* necessidades técnicas;

* horario de chegada;

* contato;

* necessidades especificas.

FRASES UTEIS  “Estamos reconfirmando sua participacdo no dia

n

“Seu horario previsto é
“Vocé chegara aproximadamente que horas?”

“Existe alguma necessidade técnica que ainda nao
registramos?”

“Seu contato para o dia continua sendo este?”

BASTIDORES DA PRODUCAO

Imagine que uma cantora estava prevista para 18h.
A equipe acreditava que ela levaria seu préprio microfone.
A cantora acreditava que o evento forneceria.

Esse tipo de falha pode ser evitado com uma reconfirmacdo detalhada.

21.5. Programacao final
A programacao precisa estar consolidada.

Exemplo:
Horario Atividade Responsavel Duracao
15h Abertura Produgdo 10 min
15h10 Apresenta¢do musical Artista A 30 min
15h40 Sarau Grupo B 40 min
16h20 Intervalo 20 min

16h40 Danca Grupo C 30 min
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ATENCAO

(»

Se a programagao mudar, revise todos os locais
onde essa informacao aparece.

Pode ser necessario atualizar:
* equipe;

* recepgao;

* apresentador;

* técnicos;

* comunicagao;

* sinalizacao.

21.6. O roteiro operacional
Além da programacgao do publico, a equipe pode ter um roteiro préprio.

Exemplo:
Horario
12h
12h15
12h30
13h30
14h
14h30

15h

PALAVRA-CHAVE Sequéncia organizada das principais a¢des que a
equipe precisa executar no dia da producao.

ROTEIRO

OPERACIONAL

Acdo de producao

Entrada da equipe

Conferéncia do espaco

Montagem

Teste de som

Organizacao da recepcdo

Briefing

Abertura ao publico

21.7. Conferéncia de materiais
Uma lista deve ser revisada antes da montagem.

NA PRATICA
CONFERENCIA DE
MATERIAIS

&
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Item Quantidade prevista Quantidade disponivel Situacao

O que esta faltando?
Quem providenciara?

Até quando?

21.8. Testes técnicos
Algumas coisas precisam ser testadas.

Exemplos:

* microfones;

* caixas de som;

* projetores;

* videos;

* apresentacdes digitais;
* iluminacao;

* equipamentos.

ATENGCAO “Funcionou ontem” ndo significa que funcionara
hoje.

(()) Teste novamente antes da abertura.
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21.9. Testando arquivos digitais

Se houver:
e videos; * apresentacdes; e trilhas; * imagens; « documentos;
verifique:
* arquivo abre? * equipamento reconhece? « dudio funciona?
* existe copia de seguranga? * 0 arquivo correto esta identificado?
DICA Quando um arquivo for essencial, evite depender
TENHAUMA  de uma Unica versao.
COPIA DE
SEGURANCA

()

21.10. Ensaio geral

O ensaio geral € uma simulacado.
Nem sempre significa executar toda a atividade completa.

Pode significar percorrer os principais momentos.

PALAVRA-CHAVE Simulacdo realizada antes da execucdo para
ENSAIO GERAL  testar sequéncia, fungdes, tempos e condicbes da
atividade.

DINAMICA Simule:

NOSSO EVENTO .
COMECOU Chegada de um participante

Quem recebe?
@ A pessoa pergunta sobre a programacao
Quem responde?
O artista chega
Quem o acompanha?
Falta um microfone
Quem é acionado?
A programacao atrasa
Quem precisa ser informado?
A atividade termina
Quem inicia os préximos procedimentos?
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21.11. Teste do fluxo

Percorra fisicamente ou imagine:

Entrada
Recepc¢ao

Area de publico
Banheiros
Saidas

Areas restritas
Existe algum conflito?

21.12. Simulagao de problemas
Uma equipe preparada ndo deseja problemas.

Mas pensa sobre eles antes.

DINAMICA E se chover?
E SE?

&

E se um artista cancelar?

E se o som falhar?

E se chegar publico acima do previsto?
E se faltar material?

E se um fornecedor atrasar?
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21.13. Plano de contingéncia atualizado

Possivel problema Alternativa Responsavel
Chuva

Falha técnica

Atraso

Falta de material

Excesso de publico

Cancelamento

21.14. Acessibilidade na conferéncia final
Retome o plano desenvolvido no Encontro 20.

Verifique:

* acesso fisico;

* circulacgao;

* comunicacgao;

* recursos necessarios;
* equipe preparada;

* sinalizacao;

* necessidades informadas por participantes.

ACESSIBILIDADE Pergunte:

NA PRATICA ., que planejamos realmente esta disponivel?”

(gg; Nao basta ter registrado uma intencao.
A medida precisa estar pronta para funcionar.

21.15. Sustentabilidade na conferéncia final
Verifique:

* recipientes de residuos;

* separagao de materiais;

* reaproveitamento;

+ quantidade de descartaveis;

* materiais de limpeza;

 destino das sobras.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indo 309 07/10/2026 23:05



310 ENCONTRO 21 CONEXOES

21.16. Documentos do dia
Pode ser necessario preparar:

* listas de presenca;

* programacao;

* contatos;

* checklist;

* ficha de ocorréncia;

* roteiro operacional;

* autorizacdes, quando aplicaveis;

+ documentos necessarios a execugao.

PASTA Sugestao de organizagao:
OPERACIONAL 1. Programagﬁo
Do DIA 2. Equipe e contatos
3. Fornecedores
@ 4. Checklist
5. Listas
6. Ocorréncias
7. Registros

21.17. Briefing final

Antes da abertura, todos precisam saber:
* qual é a programacao;

* quem € responsavel por qué;

+ guem decide diante de duvidas;

* quais riscos existem;

* quais mudancas aconteceram;

* COMO sera a comunicagao interna.

PALAVRA-CHAVE Reunido ou orientagdo rapida realizada para alinhar
BRIEFING informagdes essenciais antes da execug¢do de uma
atividade.

FRASES UTEIS NO “Minha funcdo hoje é
BRIEFING

“Se houver problema nessa area, procure

“O primeiro horario da programacao é

“A principal mudanca de hoje foi

D

“O plano alternativo para
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21.18. Cuide também da equipe

Uma equipe cansada, sem informacdo e sem organizacdo pode cometer mais erros.
Por isso, considere:

* horarios;

* pausas;

* agua;

« alimentacao;

« distribuicdo equilibrada de tarefas;

* comunicagao respeitosa.

PRODUCAO A realizagdo de um projeto ndo depende apenas de
ETRABALHO  equipamentos.

COLETIVO z .
Depende também das condic¢Bes de trabalho das

@ pessoas envolvidas.

21.19. O ultimo olhar antes de abrir
Pare por alguns minutos.

Observe 0 espaco como se vocé fosse publico.
Pergunte:

Esta claro onde entrar?

Estd organizado?

Existem riscos visiveis?

A equipe esta posicionada?

As informacgdes estdo corretas?

Estamos prontos para receber as pessoas?

PROJETO
INTEGRADOR

S

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 311 07/10/2026 23:05



312 ENCONTRO 21 CONEXOES

CHECKLIST FINAL Nome do projeto

DA NOSSA ACAO ~
CULTURAL PROGRAMACAO
* Confirmada
@ ammm
@ e « Compartilhada com a equipe

EQUIPE

* Todos os responsaveis confirmados
* Horarios definidos

+ Contatos disponiveis
ESPACO

* Confirmado

* Planta revisada

* Fluxo revisado

* Acessibilidade conferida
MATERIAIS

* Conferidos

* Transportes organizados
* Responsaveis definidos
FORNECEDORES

* Confirmados

* Horarios definidos

* Retirada organizada
COMUNICAGAO

* Informacgdes corretas

* Divulgacao final realizada
* Sinalizacdo pronta

CHECKLIST FINAL DOCUMENTAGAO

DANOSSAACAO ...
CULTURAL I5tas
° * Fichas
P — * Programacdo
@ === * Registros

CONTINGENCIA
* Riscos revisados
* Alternativas definidas

LISTA FINAL DE
PENDENCIAS

()
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Pendéncia Responsavel Prazo Resolvida?

DINAMICA Cada participante complete:

REUNIAO FINAL Minha funcéo no proieto é:
DE PRODUCAOD  M! uns SRR

Preciso chegar as:

(gg% Minha primeira tarefa sera:

Preciso receber informacao de:
Se ocorrer um problema, devo procurar:
Minha principal responsabilidade é:

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 21

1. O que é pré-producgao final?
2. Qual a diferenca entre algo planejado e algo confirmado?

3. Cite cinco areas que devem ser revisadas antes da execucao.

4. O que é roteiro operacional?

5. Por que testar equipamentos antes do evento?
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6. O que é ensaio geral?

7. Por que devemos simular possiveis problemas?

8. O que significa briefing?

9. Cite trés documentos uteis no dia da a¢ao.

10. Por que a equipe também precisa ser cuidada?

PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 21
11. A pré-producao final serve para:

a) criar a primeira ideia.

b) revisar e confirmar o que sera necessario para a execucao.
c) somente fazer divulgacao.

d) apenas montar o orcamento.

12. Verdadeiro ou falso?
Uma informag¢do combinada ha semanas nunca precisa ser reconfirmada.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

13. Roteiro operacional é:

a) sequéncia de a¢bes da equipe no dia. b) apenas programacdo artistica.
C) orcamento. d) cartaz.

14. Um ensaio geral ajuda a:

a) identificar problemas antes da execucao.
b) somente decorar o espaco.

C) aumentar o orcamento.

d) substituir toda a producao.

15. Complete:
A reunido rapida de alinhamento antes da abertura pode ser chamada de

16. Verdadeiro ou falso?
Arquivos digitais importantes também devem ser testados antes da atividade.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso
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17. Por que um plano de contingéncia deve ser revisto?

18. Cite dois aspectos de acessibilidade que precisam ser reconferidos.
19. O que deve acontecer com uma pendéncia identificada?

20. Qual foi o principal aprendizado deste encontro?

MISSAO DO
ENCONTRO 21

o

MINHA PREPARACAO PARA O GRANDE DIA

Revise mentalmente sua participa¢dao na acao cultural.

Minha funcao

O que preciso levar?

Que horario preciso chegar?

Que informacgao preciso confirmar?
Existe algo que ainda nao compreendi?

Quem pode esclarecer?
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O que posso fazer para contribuir com uma boa execu¢ao?

CHECKLISTDO - Compreendi a fun¢do da pré-producao final.

ENCONTRO 21 - . ]
* Revisei 0 projeto construido ao longo do curso.
@ e . .. c . -
« Diferenciei planejamento e confirmacao.
@ aamm o 5 )
P * Participei da construgao do checklist mestre.

* Revisei materiais e equipamentos.

* Participei do ensaio geral.

* Testei o fluxo da atividade.

* Analisei situa¢des de contingéncia.

* Revisei acessibilidade e sustentabilidade.

CHECKLIST DO - Organizei os documentos do dia.

ENCONTRO 21 . o 0w .
« Compreendi o briefing operacional.
¢ + Conhe¢o minha responsabilidade na execucao.
@ ammm
P * Ajudei a identificar pendéncias.

* Atualizei o portfdlio.
* Realizei os exercicios e a revisdo.
* Estou preparado para a acao cultural.
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ENCONTRO 22

EXECUGAO DA AGAO CULTURAL, AVALIAGAO,
RELATORIO FINAL E PORTFOLIO

5 horas

Objetivos de Aprendizagem
Ao final deste encontro, vocé sera capaz de:

+ aplicar de forma integrada os conhecimentos desenvolvidos durante o curso;
* participar da execucdo de uma acao cultural;

« desempenhar funcdes e responsabilidades dentro de uma equipe;

* observar e registrar aspectos da operacao;

* avaliar resultados e aprendizados;

* identificar pontos positivos, dificuldades e possibilidades de melhoria;

« compreender a func¢do de um relatério final;

* organizar registros e produtos construidos ao longo do curso;

* reconhecer competéncias desenvolvidas durante a formacao.

22.1. Da ideia a realizagao
Chegamos a etapa em que tudo aquilo que foi estudado e planejado se encontra.

Uma ideia que comegou com perguntas como:
“E se fizéssemos uma acao cultural?”
passou por muitas etapas.

Agora existe:

* projeto;

* equipe;

* publico;

* programacao;

* espaco;

* orcamento;

* comunicagao;

* logistica;

« documentos;

* responsabilidades;

* planejamento.

A producao cultural chega ao momento da execucao.
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PALAVRA-CHAVE Etapa em que as atividades planejadas sao
EXECUCAO  efetivamente colocadas em pratica.

22.2. Durante a execucao, cada pessoa importa
Nenhuma func¢ao deve ser considerada pequena.

Quem recebe o publico é importante.

Quem organiza materiais € importante.
Quem acompanha artistas € importante.
Quem registra informagdes é importante.
Quem observa a programacao é importante.

Uma producdo funciona quando as diferentes responsabilidades se conectam.

TRABALHO EM  Durante a execugao:
EQUIPE X .
* cumpra sua funcao;

* mantenha comunicacao;

* respeite responsabilidades;

* ajude quando necessario;

* ndo abandone uma tarefa sem avisar;

* informe problemas;
* preserve 0 ambiente de respeito.

22.3. Acompanhar o roteiro
Durante o evento, observe:

* horarios;

* programacao;

* chegada de participantes;
* necessidades técnicas;

* movimentacdo do publico;

e ocorréncias.

DICA Evite ficar apenas reagindo ao momento.

Consulte o roteiro.
@ Pergunte:
“Qual é a proxima etapa?”
Antecipar também faz parte da producao.
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22.4. Registre o que acontece
O registro ajuda depois.

Pode incluir:

* horario real das atividades;

* quantidade de participantes;

* alteracdes;

* ocorréncias;

- fotografias;

* depoimentos;

* observacgdes.

NA PRATICA  Horario

DIARIO DA O que aconteceu?
EXECUCAO qu u:

Estava previsto?

%E? [ 1Sim [ 1Nao

Houve alguma alteracao?
O que foi feito?

22.5. Atendimento ao publico
Durante a agao:

* escute;

s informe;

s oriente;

* trate todos com respeito;

+ encaminhe questdes especificas aos responsaveis.

FRASES UTEIS ~ "Posso ajudar?”
“Vou verificar para vocé.”
“Essa atividade acontecerdas "
“O acesso € por este caminho.”
“Vou chamar a pessoa responsavel.”

22.6. Problemas podem acontecer
Mesmo depois de todo o planejamento, podem surgir imprevistos.

O importante é:
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. identificar;
. avaliar;
. comunicar;

. agir;

u A W N =

. registrar.

ATENCAO Evite discutir culpados diante do publico.

0 Durante a execucao, a prioridade € proteger
(()) pessoas e buscar solugao.

A avaliacdo sobre causas pode ser feita depois.

22.7. Observe a experiéncia do publico
Pergunte:

* as pessoas conseguem encontrar informacdes?
* conseguem circular?

* participam das atividades?

* parecem compreender a programacao?

* existem barreiras?

* alguém precisa de orienta¢ao?

22.8. Registros fotograficos e audiovisuais
Quando previstos, faca registros que ajudem a mostrar:

* organizacdo;
* publico;

« atividades;

* diversidade;

* equipe;

* participacao;
* resultados.

Lembre-se dos cuidados éticos e de imagem estudados no Encontro 19.

22.9. O evento terminou. A producao ainda nao.
Depois da ultima atividade:

* publico sai;

* equipamentos sao desligados;
* materiais sao recolhidos;

* espaco é reorganizado;

* itens sdo devolvidos;
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« documentos sdo reunidos;
* residuos recebem destino.

Essa etapa faz parte da execucao.

CHECKLIST DE - PUblico orientado na saida

ENCERRAMENTO . .
* Equipamentos desligados
- * Materiais recolhidos
¢ ammm
PR * Itens alugados separados

* Itens emprestados identificados

* Residuos organizados

* Documentos recolhidos

* Registros salvos

* Espaco conferido

* Responsavel pelo local informado
* Pendéncias registradas

22.10. Avaliar para aprender
Depois de realizar uma agdo, precisamos refletir.

Avaliacao ndo serve apenas para dizer:
“Foi bom.”

Precisamos compreender:

* 0 que funcionou;

* 0 que ndo funcionou;

* 0 que aprendemos;

* 0 que pode melhorar.

PALAVRA-CHAVE Processo de analisar resultados, experiéncias,
AVALIACAO  dificuldades e aprendizados de uma atividade ou
projeto.

22.11. O que podemos avaliar?

Planejamento
As atividades estavam bem organizadas?

Equipe

As responsabilidades ficaram claras?
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Cronograma
Os horérios funcionaram?

Orcamento
Os recursos foram adequados?

Logistica
Materiais chegaram corretamente?

Comunicacao
O publico recebeu as informacdes?

Espaco

Funcionou para a atividade?

Acessibilidade
As medidas previstas funcionaram?

Sustentabilidade
Conseguimos reduzir desperdicios?

Puablico
Participou como esperado?

DINAMICA  Pense na acdo realizada.

meLHoRaRE MANTER
CRIAR O que funcionou bem e deveria continuar?
MELHORAR
@ O que funcionou parcialmente?
CRIAR

O que ndo fizemos, mas poderia existir em uma
proxima producdo?

22.12. Resultado nao é apenas numero
Numero de participantes é importante.

Mas o resultado de um projeto também pode aparecer em:

* participacao; * aprendizado;
* integracao; « visibilidade;
« fortalecimento de relag¢des; * satisfacdo;

* novos contatos;  +valorizacao cultural.
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PARE E PENSE  Uma oficina estava prevista para 50 pessoas.
Compareceu um grupo de 25, mas todas
participaram intensamente e produziram trabalhos
significativos.

Podemos avaliar o projeto apenas dizendo:
“Vieram 25 pessoas™?
Nao.

NuUmeros precisam ser analisados junto com a
qualidade da experiéncia.

22.13. Indicadores simples
Indicadores ajudam a observar resultados.

Exemplos:

Quantidade de participantes
Quantidade de atividades realizadas
Quantidade de artistas envolvidos

Quantidade de parceiros

Ocorréncias registradas

PALAVRA-CHAVE Informacdo utilizada para ajudar a acompanhar ou
INDICADOR  avaliar determinado resultado.

22.14. Escutar o publico
Uma avaliacdo simples pode perguntar:

Como vocé avalia a atividade?

* Muito boa

* Boa

* Regular

* Precisa melhorar

O que mais gostou?

O que poderia melhorar?
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Participaria novamente?

[ 1Sim [ ]1Nao
[ ] Talvez

DICA

()

Uma avaliacdo curta costuma ter mais chance de
ser respondida.

Pergunte apenas aquilo que realmente sera
utilizado.

22.15. Avaliacao da equipe

Também é importante ouvir quem trabalhou.

RODA DE
AVALIACAO

o

Cada participante completa:

Um ponto positivo

Uma dificuldade

Algo que aprendi

Algo que faria diferente

Uma pessoa ou area com quem aprendi

22.16. O relatério final
Depois de realizar e avaliar, podemos organizar as informac¢des em um relatério.

PALAVRA-CHAVE Documento que registra e apresenta informagdes

RELATORIO

&

sobre atividades realizadas, resultados, ocorréncias
e aprendizados.

22.17. Estrutura simples de relatério

Um relatério pode conter:

IDENTIFICACAO

Nome da agdo.

DATA E LOCAL

Quando e onde aconteceu.

OBJETIVO

O que pretendiamos alcancar.

ATIVIDADES REALIZADAS

O que aconteceu.
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PUBLICO

Quem participou.

RESULTADOS

O que foi alcancado.

OCORRENCIAS

Mudancas ou situacdes relevantes.

REGISTROS

Fotografias e documentos.

AVALIACAO

Pontos positivos e melhorias.

NA PRATICA  Nome da agdo cultural
NOSSO
RELATORIO FINAL D3ta
Local

Objetivo geral
%ﬁg O que foi realizado?
Publico previsto

Publico alcancado
Principais resultados

Principais ocorréncias

O que funcionou muito bem?

O que precisa melhorar?
Principal aprendizado da equipe

22.18. Comparando planejado e realizado
Retome o primeiro projeto.

Agora compare.
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Elemento Planejado Realizado
Publico

Programacao

Horarios

Recursos

Equipe

Espaco

Comunicacao

PARE E PENSE  Mudar alguma coisa durante a execugao significa

necessariamente que o projeto fracassou?
Q Nao.

O importante € compreender:
* por que mudou;

* como a equipe respondeu;

* que resultado foi alcangado;
* 0 que aprendemos.

22.19. O portfolio do curso

Desde o primeiro encontro, vocé produziu materiais.
Agora eles contam uma histéria.

A histéria de um projeto que saiu da ideia e chegou a realizacdo.
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NOSsO Pode conter:
PORTFOLIO .
* mapa cultural do territorio;

* mapa da cadeia produtiva;
* mapa da equipe;

* programacao;

* ideia do projeto;

+ diagndstico;

* justificativa;

* objetivos;

* plano de acao;

* cronograma;

* orcamento;

* estratégia de captacao;
* mapa de parceiros;

* registros documentais;
* planta do espaco;

* plano logistico;

* plano de operacado;

* identidade visual;

* plano de comunicagao;
* release;

* registros de uso de ferramentas digitais e IA;
* revisdo ética;

* plano de sustentabilidade;
* plano de acessibilidade;
* checklist final;

* registros da execucao;

* relatério final.

PALAVRA-CHAVE Conjunto organizado de trabalhos, documentos
PORTFOLIO e registros que demonstra experiéncias,
conhecimentos, habilidades e produc¢des realizadas.

22.20. O portfolio também pode ajudar profissionalmente
Vocé podera utilizar parte das experiéncias realizadas para lembrar e demonstrar:

* tarefas que sabe executar;
« documentos que sabe organizar;
+ atividades que ja vivenciou;

* competéncias desenvolvidas.
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Sempre respeitando:

+ dados pessoais;

« documentos internos;
* direitos de imagem;

* autorizagoes;

* informacdes confidenciais.

22.21. Quais competéncias desenvolvemos?
Ao longo dos 22 encontros, vocé praticou diferentes competéncias.

MEU MAPA DE  Avalie como vocé se percebe agora:
COMPETENCIAS :
Planejamento

* '] * 2 * 3 * 4 * 5
Organizagao

* '] * 2 * 3 * 4 * 5
Comunicagao

* 'I * 2 * 3 * 4 * 5

Trabalho em equipe

* 1 * 2 * 3 * 4 * 5
Criatividade

* 1 * 2 * 3 * 4 * 5

Uso de ferramentas digitais
* '| * 2 * 3 * 4 * 5

Resolugao de problemas

* ’| * 2 * 3 * 4 * 5
Organizacao de eventos

* 'I * 2 * 3 * 4 * 5

Qual competéncia mais desenvolvi?

Qual ainda quero desenvolver?

22.22. Minha contribuicao para o projeto
Complete:

Minha principal responsabilidade foi:
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Uma tarefa que executei bem:
Um problema que ajudei a resolver:
Algo que aprendi com meus colegas:

Algo que meus colegas puderam aprender comigo:

22.23. Producao cultural e préximos passos
O encerramento deste curso ndo significa o final do aprendizado.

A cultura esta presente em muitos espagos.
Vocé podera continuar aprendendo ao:

* participar de eventos;

* observar producdes;

* conhecer equipamentos culturais;

* acompanhar editais e oportunidades;

* apoiar projetos;

* participar de coletivos;

« ampliar sua rede;

» desenvolver novas habilidades.

DICA Quando participar de uma atividade cultural a partir
PROFISSIONAL  de agora, observe também os bastidores.

Pergunte mentalmente:
“Como isso foi produzido?”

Esse olhar é parte da sua formacdo profissional.

22.24. O que significa ser Assistente de Producao Cultural?
Ao chegar ao final desta jornada, podemos responder:

O assistente de producdo cultural € uma pessoa que ajuda a transformar ideias em agdes.
Para isso, precisa:

* organizar;

* comunicar;

* registrar;
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* cooperar;
* acompanhar;

 conferir;

* adaptar;

* respeitar;

* aprender;

* solucionar.

Producao cultural é técnica.

Mas também é relacdo humana.

PARE E PENSE  No primeiro encontro, vocé foi convidado a olhar
para a cultura presente em sua vida e no seu
Q territorio.
Agora, depois de 110 horas de formacao:

Como vocé enxerga a producao cultural?

O que mudou em seu olhar?

CADERNO DE EXERCICIOS — ENCONTRO 22

1. O que significa execugao?

2. Cite cinco aspectos que precisam ser acompanhados durante a acao.

3. Por que registrar ocorréncias?
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4. O trabalho termina quando o publico vai embora?
[ 1Sim [ ]1Nao
Explique:

5. O que significa avaliagao?

6. Cite quatro aspectos que podem ser avaliados.

7. 0 que é indicador?

8.0 que é relatédrio?

9. O que significa comparar planejado e realizado?

10. O que é portfélio?

11. Cite trés materiais que podem fazer parte do seu portfélio.

12. Qual competéncia vocé mais desenvolveu?
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PAGINA DE REVISAO — ENCONTRO 22

13. Execucao significa:

a) colocar as atividades planejadas em pratica.
b) apenas elaborar o orcamento.

c) somente divulgar.

d) fazer apenas o relatério.

14. Verdadeiro ou falso?
Cada integrante da equipe contribui para o funcionamento da producao.

[ 1Verdadeiro [ ]Falso

15. Durante um imprevisto, devemos:

a) procurar culpados diante do publico.

b) compreender, comunicar e buscar solucao.
c) ignorar.

d) cancelar automaticamente o projeto.

16. Depois do encerramento do publico ainda podemos precisar:

a) desmontar.

b) conferir materiais.

) organizar documentos.
d) todas as alternativas.

17. Complete:
O processo de analisar resultados e aprendizados é chamado de

18. Um indicador é:

a) uma informacao que ajuda a acompanhar resultados.
b) somente uma fotografia.

C) apenas uma despesa.

d) um cartaz.

19. Verdadeiro ou falso?
A avaliacdo de um projeto deve considerar apenas o numero de participantes.

[ ]Verdadeiro [ ]Falso

20. O relatério final pode registrar:

a) atividades.

b) resultados.

¢) ocorréncias.

d) todas as alternativas.

21. Portfélio é:

a) apenas um curriculo.

b) conjunto organizado de trabalhos e registros.
c) somente fotografias.

d) apenas orcamento.
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22. Cite uma competéncia importante para um assistente de producgao cultural.

23. Qual foi o aprendizado mais importante de todo o curso?

MISSAO FINAL

o

MEU PROXIMO PASSO

O curso termina, mas sua trajetéria pode continuar.

Pense em um proximo passo que gostaria de realizar nos proximos meses.
Pode ser:

* buscar uma oportunidade profissional;

* participar de outro evento;

* conhecer um equipamento cultural;

* apoiar uma producao;

* melhorar seu portfdlio;

* estudar uma ferramenta digital;

+ desenvolver uma pequena acao cultural;

« ampliar sua rede profissional.

Meu préximo passo sera:
Por que quero fazer isso?
Qual sera minha primeira agao?

Quando pretendo comecar?

Quem pode me ajudar?
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CHECKLIST FINAL - Compreendi as etapas de uma producdo cultural.
e * Aprendi a transformar uma ideia em projeto.

* Participei da construcao de objetivos e
@ e planejamento.

+ Aprendi a trabalhar com plano de acao e
cronograma.

« Compreendi orcamento e captacao.

* Aprendi a identificar parceiros.

* Organizei documentos e registros.

« Compreendi infraestrutura e logistica.

* Aprendi sobre recepcado, fluxo e operacao.

+ Desenvolvi conhecimentos de comunicac¢do
cultural.

« Utilizei ferramentas digitais.

* Conheci usos responsaveis da Inteligéncia
Artificial.

« Refleti sobre ética, autoria e direitos.
* Aprendi sobre sustentabilidade.

 Refleti sobre acessibilidade, diversidade e
inclusao.

* Participei da pré-producao final.

* Participei da execug¢do da ag¢do cultural.

* Avaliei resultados.

* Colaborei com o relatério final.

* Organizei meu portfdlio.

+ Reconhego competéncias que desenvolvi.
* Tenho um préximo passo definido.

NOSSA JORNADA

Comegamos este curso perguntando:

O que é cultura?

Depois aprendemos a observar tudo o que existe por tras de uma acao cultural.
Descobrimos que produzir envolve ideias, pessoas, planejamento, recursos, comunicacao,
organizacao, criatividade, responsabilidade e trabalho coletivo.

Durante essa caminhada, uma ideia foi sendo transformada em projeto.

O projeto ganhou objetivos.

Os objetivos ganharam acoes.

As acBes ganharam responsaveis, prazos, recursos e parceiros.

O espaco ganhou organizacdo.

A comunicagdo ganhou forma.

E aquilo que existia apenas como possibilidade pode se transformar em uma experiéncia
cultural concreta.

Agora vocé conhece melhor os bastidores.
Mais do que isso: vocé participou deles.

Que as conexdes construidas durante esta formacdo possam continuar se transformando em
cultura, trabalho, oportunidades e novos projetos.
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MATERIAL COMPLEMENTAR - ASSISTENTE DE PRODUCAO CULTURAL

1. Glossario Tematico da Producao Cultural

Acessibilidade - conjunto de condi¢des, recursos e atitudes que favorecem o acesso, a
compreensao, a circulacao e a participacao de diferentes pessoas nas atividades culturais.

Acao cultural - atividade planejada para promover expressao, participa¢ao, criacdao, formacao,
circulagdo ou acesso a cultura.

Apoio cultural - colaboragdo oferecida a uma agao ou projeto cultural, que pode envolver
recursos financeiros, materiais, servicos, divulgacdo, cessao de espaco ou outras formas de
contribuicao.

Articulacdo comunitaria - processo de aproximacao, dialogo e construcdo de relacdes entre
projeto, comunidade, organizacdes, grupos e demais atores do territorio.

Artista - pessoa que cria, interpreta ou desenvolve manifestacdes e expressdes artisticas.

Atividade cultural - acdo relacionada a cria¢do, producado, difusao, formacao, preservacao ou
fruicao cultural.

Autenticidade - compromisso de ndo apresentar como verdadeiro aquilo que foi inventado,
manipulado ou atribuido falsamente a uma pessoa, instituicdo ou acontecimento.

Autoria - identificacdo da pessoa ou grupo responsavel pela criagdo de uma obra ou conteudo.

Avaliagao - processo de analisar resultados, dificuldades, aprendizados e possibilidades de
melhoria.

Backstage / Bastidores - espacos, atividades e processos que acontecem fora da visao principal
do publico e permitem que uma produgado aconteca.

Barreira - condicdo fisica, comunicacional, tecnolégica ou comportamental que dificulta ou
impede a participagao.

Briefing - conjunto de informacdes e orienta¢des essenciais para umatarefa, equipe, fornecedor
ou acgao.

Caché-valorpago pelaparticipacdo ou trabalho de artista ou profissional, conforme contratacao
e condi¢des estabelecidas.

Calendario de divulgacao - planejamento das datas e momentos em que as diferentes acdes
de comunicac¢ao serao realizadas.

Canal de comunicag¢ado - meio utilizado para fazer uma mensagem chegar ao publico, como
redes sociais, WhatsApp, e-mail, cartaz, radio ou divulgacao presencial.

Capacidade - quantidade de pessoas que determinado espaco pode receber adequadamente,
considerando suas caracteristicas e requisitos aplicaveis.

Captacao de recursos - conjunto de estratégias utilizadas para obter recursos financeiros,
materiais, Servi¢os ou apoios para um projeto.

Chamada para acao - CTA - frase que orienta o publico sobre o que fazer: “Inscreva-se”,
“Participe”, “Confirme sua presenca”, “Compartilhe”.

Checklist - lista de itens que devem ser verificados antes, durante ou depois de uma atividade.

Comunicagao acessivel - comunica¢do planejada para reduzir barreiras de compreensdo e
acesso a informacao.

Comunicacgao cultural - conjunto de estratégias utilizadas para informar, divulgar, relacionar
e comunicar uma acdo, projeto ou institui¢ao cultural.

Comunicacgao interna - troca de informacgdes entre integrantes da equipe e demais envolvidos
na execucao.
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Conflito de interesses - situacdo na qual interesses particulares podem interferir ou parecer
interferir em uma decisao profissional.

Contingéncia - alternativa planejada para responder a um risco, falha ou imprevisto.

Contrapartida - entrega, beneficio ou acdo estabelecida em determinada relacdo de parceria,
financiamento ou apoio, conforme as regras aplicaveis.

Cronograma - organiza¢ao das atividades de acordo com prazos, datas e sequéncia de execucao.

Credenciamento - processo de identificacdo, registro ou controle de entrada de participantes,
convidados, profissionais ou equipe.

Crédito - identificacao da autoria ou participa¢do de pessoa ou organizacao em determinada
criagao ou realizacao.

Cultura - conjunto dinamico de expressdes, conhecimentos, valores, praticas, modos de vida,
memorias, identidades e criacdes produzidas pelas sociedades.

Direito autoral - conjunto de direitos relacionados as obras intelectuais, artisticas e culturais
e as formas de sua utilizacao.

Direito de imagem - direito relacionado a utilizacao e exposi¢dao da imagem de uma pessoa.

Diversidade cultural - existéncia e valoriza¢do de diferentes culturas, expressdes, identidades,
conhecimentos e formas de viver.

Economia criativa - campo econdmico no qual criatividade, conhecimento, cultura e
propriedade intelectual participam da geracao de produtos, servicos, trabalho e valor.

Economia da cultura - campo relacionado as atividades econdémicas de producao, circulacao,
distribuicdo e consumo de bens, servicos e experiéncias culturais.

Edital - instrumento que estabelece regras, condic¢des, critérios, prazos e procedimentos para
determinada selecao ou oportunidade.

Ensaio geral - simulacdo realizada antes da execu¢ao para testar programacao, funcdes,
tempos, equipamentos e procedimentos.

Equipamento cultural - espaco destinado total ou parcialmente a atividades culturais, como
biblioteca, museu, teatro, centro cultural ou casa de cultura.

Estereétipo - representacao simplificada e generalizada atribuida a determinada pessoa ou grupo.
Execucgdo - etapa em que aquilo que foi planejado é colocado em pratica.
Fornecedor - pessoa ou empresa responsavel por fornecer produto ou servico necessario a producao.

Fruicao cultural - experiénciade acesso, apreciacao e participacao do publico em manifesta¢des
e bens culturais.

Fluxo de publico - percurso e movimentagao das pessoas nos diferentes espagos de uma atividade.

Identidade visual - conjunto de elementos graficos que cria unidade visual para projeto,
evento ou organizagao.

Inclusao - processo de reducdo de barreiras e criacdo de condi¢cbes efetivas de participacao e
pertencimento.

Indicador - informa¢do ou medida utilizada para acompanhar atividades, resultados ou
objetivos.

Infraestrutura - conjunto de condicBes fisicas, instalacdes, equipamentos e recursos
necessarios a realizacao de uma atividade.

Inventario - relacdo organizada de materiais, equipamentos e bens utilizados ou disponiveis.
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Inteligéncia Artificial - 1A - conjunto de tecnologias capazes de executar determinadas
tarefas associadas a geracdo, organizacao ou analise de informacdes, imagens, textos e outros
conteudos.

Logistica - organizacdo do transporte, recebimento, armazenamento, movimentacao,
distribuicdo e retirada de pessoas, materiais e equipamentos.

Mediac¢do cultural - acbes que favorecem aproximacao, didlogo e relacdo entre publicos,
obras, artistas, espacos e experiéncias culturais.

Meta - resultado quantitativo ou qualitativo que se pretende alcancar.

Montagem - etapa de organizacdo fisica, instalacdo e prepara¢ao do espaco para a atividade.
Objetivo - resultado ou transformacdo que o projeto pretende alcancar.

Ocorréncia - fato ndo previsto ou situacdo relevante registrada durante uma atividade.

Operagao - acompanhamento e coordenacado das atividades durante a realizacdo de uma acao
ou evento.

Orgcamento - previsdo organizada dos recursos financeiros necessarios ao projeto.

Parceria - relacdo de colaboracdo estabelecida entre pessoas ou organizacbes em torno de
objetivos ou interesses convergentes.

Patrocinio - forma de apoio a um projeto ou acdo que envolve condi¢cdes e contrapartidas
definidas entre as partes.

Publico-alvo - grupo ou grupos aos quais determinada acdo se dirige prioritariamente.
Pitch - apresentacao breve e objetiva de uma ideia, projeto ou proposta.

Planta do evento - representacdo visual simplificada da distribuicdo de areas, equipamentos,
mobiliarios e circulagao.

Plano B - alternativa prevista para situa¢des que impecam a realizacdo conforme o planejamento original.

Plano de acdo - documento que organiza o que sera realizado, quem sera responsavel, quando
acontecera e quais recursos serao necessarios.

Plano de comunicagao - planejamento de publicos, mensagens, canais, periodos e responsaveis
pela comunicagdo.

Portfélio - conjunto organizado de producdes, registros e experiéncias que demonstra
conhecimentos, trabalhos e competéncias.

Prestacao de contas - processo de demonstrar e documentar a execuc¢ao de atividades e a
utilizacao de recursos conforme as regras aplicaveis.

Pré-producao - conjunto de atividades realizadas antes da execu¢do de uma ac¢ao cultural.

Producao cultural - planejamento, organizacao, articulacdo e execucao das condi¢des
necessarias para transformar ideias culturais em acdes, projetos e experiéncias.

Produtor cultural - profissional que atua na concepc¢ao, planejamento, articulacao, organizacao,
execucao ou acompanhamento de a¢des culturais.

Programacao - organizagao das atividades, atracdes e horarios de um evento ou projeto.

Projeto cultural - planejamento estruturado de uma acao cultural, com objetivos, publico,
atividades, recursos, cronograma e demais elementos necessarios.

Prompt - instrucao fornecida a uma ferramenta de inteligéncia artificial para orientar uma
resposta ou producao.

Recepcao - atividade destinada a acolher, informar e orientar o publico.

Rede de colaboracao - conjunto de relacbes entre pessoas, grupos e organizacdes que cooperam entre si.
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Release - texto informativo utilizado para apresentar um projeto, atividade ou evento a veiculos
de comunicacado, parceiros e outros publicos.

Relatério - documento que registra atividades realizadas, resultados, ocorréncias e aprendizados.

Representatividade - presenca e participacao de diferentes grupos, experiéncias e perspectivas
em espacos, decisdes, narrativas e representacdes.

Residuo - material resultante de uma atividade que necessita de destinacao, reaproveitamento
ou descarte adequado.

Rider técnico - documento que redne necessidades técnicas de determinada apresentacao ou
atividade, podendo incluir som, iluminacdo, palco, energia, equipamentos e outras condic¢des.

Roteiro operacional - sequéncia detalhada das a¢des e responsabilidades previstas para a execucao.
Sinalizagao - conjunto de elementos utilizados para orientar e informar as pessoas em um espaco.

Sonorizagao - planejamento, instalacao e opera¢do dos recursos necessarios a reproducao e
amplificacdo de audio.

Sustentabilidade - planejamento e adog¢do de praticas destinadas a reduzir desperdicios e
impactos e promover utilizagdo responsavel de recursos.

Sustentabilidade social - dimensdo da sustentabilidade relacionada a relacdes humanas,
inclusao, trabalho digno, territério, participacao e fortalecimento das comunidades.

Territoério- espacovivido pelas pessoas e constituido por rela¢des sociais, culturais, econémicas,
histéricas e comunitarias.

Tipografia - escolha e organizacdo visual das letras utilizadas na comunicacao.

Visita técnica - visita prévia ao local de realizacdo destinada a verificar condicfes, necessidades,
possibilidades e riscos.
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2. Checklist Geral de Producgao Cultural

Antes da acao

[ ] Objetivo e publico definidos.

[ 1 Data, horario e local confirmados.

[ ]1Programacdo finalizada.

[ ] Equipe definida e fun¢des distribuidas.
[ ]Artistas e participantes reconfirmados.
[ 1 Orcamento atualizado.

[ 1 Fornecedores confirmados.

[ 1 Materiais conferidos.

[ 1 Equipamentos técnicos confirmados.

[ ] Visita técnica realizada.

[ ] Fluxo do publico planejado.

[ ] Comunicacdo e divulgac¢ao realizadas.
[ 1Informacgdes publicadas revisadas.

[ 1Acessibilidade verificada.

] Plano de sustentabilidade definido.

] Direitos de uso de conteudos e imagens verificados.
] Documentos organizados.

] Plano de contingéncia preparado.

] Roteiro operacional distribuido.

] Briefing da equipe programado.

[
[
[
[
[
[

Durante

[ 1Equipe posicionada.

[ 1 Recepgao funcionando.

[ ] Programacdo acompanhada.

[ 1 Publico orientado.

[ ] Fluxo observado.

[ 1 Necessidades de acessibilidade acompanhadas.
[ 1 Equipamentos monitorados.

[ ]Fornecedores acompanhados.

[ 1Ocorréncias registradas.

[ ] AlteracSes comunicadas.

[ 1 Registros fotograficos realizados quando previstos e adequados.
[ 1 Residuos e limpeza acompanhados.

Depois

[ ] Publico orientado na saida.

[ 1 Equipamentos desligados e conferidos.
] Materiais recolhidos.

Itens alugados/emprestados separados para devolugao.
Espaco conferido.

Residuos destinados.

Documentos reunidos.

Gastos e comprovantes organizados.
Equipe ouvida.

Publico avaliado, quando previsto.
Resultados registrados.

Relatério produzido.

Portfélio atualizado.

[
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
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3. Ficha de Projeto Cultural
Nome do projeto:

Tipo de ag¢do cultural:

Tema:

Territdrio/local:

Justificativa — Por que este projeto é importante?

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

Publico:

Numero estimado de participantes:

Principais atividades:

Linguagens culturais envolvidas:

Data/periodo:

Equipe:

Parceiros:

Recursos necessarios:

Estratégia de comunicacao:

Acessibilidade:

Sustentabilidade:

Resultados esperados:

4. Plano de Acao

Atividade Responsavel
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Prazo

Recursos
necessarios

Situacao

[ TAfazer[ 1Em
andamento [ ]
Concluida

[ JAfazer[ TEm
andamento [ ]
Concluida
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Atividade Responsavel Prazo Recursos Situacao
necessarios

[ TAfazer[ 1Em
andamento [ ]

Concluida
5. Cronograma de Producao
Data/Periodo Atividade Responsavel Depende de Situacao
Dica: DICA: construa o cronograma também de tras para

frente. Partindo da data do evento, pergunte: o que
precisa estar pronto antes disso?

6. Orcamento Cultural Simplificado

Item Quantidade Valor unitario Valor total Fonte do Observacdes
recurso
R$ R$
R$ R$
R$ R$

Total previsto: R$

Recursos disponiveis: R$

Valor ainda necessério: R$

Exemplo
Item Quantidade Valor unitario Valor total
Impressdo de cartazes 20 R$ 5,00 R$ 100,00
Transporte 4 R$ 50,00 R$ 200,00

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 341

07/10/2026 23:05



342 INSTRUMENTOS CONEXOES

Item Quantidade Valor unitario Valor total
Agua 5 fardos R$ 25,00 R$ 125,00

Total: R$ 425,00.

7. Pesquisa de Precgos e Fornecedores

Item/servico Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3 Escolhido Justificativa
R$ R$ R$
R$ R$ R$
Atengdo: ATENCAO: 0 menor preco ndo é necessariamente a

melhor escolha. Avalie qualidade, prazo, condigdes,

(()) confiabilidade e adequacdo a necessidade.

8. Mapa de Parceiros e Apoios

Possivel Contato O que podemos O que podemos Situacao Responsavel
parceiro solicitar? oferecer/
combinar?

Situacdo: identificado / contatado / reunido / aguardando / confirmado / nao confirmado.

9. Plano de Comunicag¢ao

Publico Mensagem Canal Quando Responsavel
principal
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10. Calendario de Divulgacao

Momento Acdo

30 dias antes Apresentacao inicial da acao

15 dias antes Refor¢o da divulgagdo

7 dias antes Informagdes completas

3 dias antes Lembrete

Véspera Ultima chamada

Dia Informagdo de servigo e cobertura
Depois Agradecimentos, resultados e registros

Esses periodos sdo referéncias. Cada projeto pode exigir calendario diferente.

11. Modelo de Release Cultural

Estrutura
TITULO

Uma frase que apresente a informacao principal.

PRIMEIRO PARAGRAFO

Apresente o que acontecerd, quando, onde e qual € a proposta.
DESENVOLVIMENTO

Explique o projeto, atividades, publico e informagdes relevantes.
SERVICO

Evento:

Data:

Horéario:

Local:

Endereco:
Entrada/inscricao:
Contato:

Exemplo
Mostra Vozes do Bairro reune diferentes expressdes culturais da comunidade

A Mostra Vozes do Bairro sera realizada no dia 20 de novembro, das 14h as 18h, no Centro
Comunitario Esperancga, reunindo apresentacdes, exposicdo e atividades produzidas com
participa¢do da comunidade.

A acdo busca valorizar artistas, historias e expressdes culturais do territorio, criando um
espac¢o de encontro e participagao entre moradores.
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Servico

Mostra Vozes do Bairro

Data: 20 de novembro

Horario: 14h as 18h

Local: Centro Comunitario Esperanca
Entrada gratuita.

12. Ficha de Visita Técnica
Local:

Data da visita:

Responsavel pelo espaco:

[ 1Entrada adequada

[ ]1Saida identificada

[ ] Capacidade verificada
[ ]Circulacao analisada

[ ] Energia disponivel

[ ] Tomadas verificadas
[ 1lluminacdo adequada

[ 1 Necessidades de som verificadas

[ 1Banheiros disponiveis

[ ]1Areas de apoio

[ ]1Local para materiais

[ ]1Entrada para carga/descarga

[ ] Acessibilidade analisada

[ ]1Sinalizacdo necessaria identificada

[ ] CondicBes de montagem verificadas

[ ] Condicdes de desmontagem verificadas
[ ] Plano alternativo analisado

Problemas encontrados:

Providéncias necesséarias:
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13. Planta Simplificada do Evento

Ele deverd indicar:

ENTRADA — RE,CEP(;AO — PUBLICO — PALCO/ATIVIDADE — TECNICA — BASTIDORES —
BANHEIROS — AREA DE APOIO — SAIDAS — CIRCULACAO — ACESSIBILIDADE — AREAS
RESTRITAS.

14. Checklist de Infraestrutura e Necessidades Técnicas

[ 1Espaco confirmado [ ] Cadeiras

[ ] Capacidade adequada [ ]1Palco/area de apresentacao
[ ]1Energia elétrica [ 1Sinalizacdo

[ ] Extensdes e cabos [ 1Banheiros

[ 1Som [ ]1Recepcao

[ 1 Microfones [ 1Area técnica

[ ] Caixas de som [ JArmazenamento

[ 1lluminacdo [ ] Acessibilidade

[ ]Projetor/tela [ 1 Material de limpeza
[ 1 Computador [ 1Agua

[ ]Internet, se necessaria [ TPlano B

[ 1Mesas
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15. Inventario de Materiais e Equipamentos

Item Quantidade Origem Estado na Destino/ Conferido
chegada devolucgao
Préprio/
Alugado/
Emprestado

16. Plano de Montagem e Desmontagem

Montagem

Horario Tarefa Responsavel Dependéncia Concluida
Desmontagem

Horario Tarefa Responsavel Destino do Concluida

material

17. Roteiro Operacional

Horario O que acontece? Local Responsavel Observacao

12h00 Chegada da equipe

12h15 Conferéncia do

espaco

12h30 Montagem

13h30 Testes

14h00 Recepgdo preparada
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Horario O que acontece? Local Responsavel Observacao
14h30 Briefing
15h00 Abertura

O exemplo deve ser adaptado a cada acao.

18. Lista de Contatos da Producao

Funcdo Nome Telefone Organizacao/ Observacao
Empresa

Coordenacao
Produgdo
Espaco

Som

Artista
Fornecedor

Parceiro

Atengdo: ATENCAO: contatos pessoais devem ser protegidos
e compartilhados somente quando necessario a

() execucao.

19. Ficha de Ocorréncia
Data: Hordario:

Local:

O que aconteceu?

Havia algum risco imediato?

Providéncia adotada:
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Quem foi acionado?
Resultado:

E necessaria alguma acdo posterior?

20. Checklist de Acessibilidade

Comunicacgao

[ ] Texto claro

[ ] Fonte legivel

[ 1Bom contraste

[ ]Informacdes organizadas

[ 1Recursos de acessibilidade previstos conforme atividade e publico

Espago

[ ] Entrada analisada

[ ]Circulacao analisada

[ 1Banheiros verificados

[ ] Assentos/areas adequados

[ ] Desniveis identificados

[ ] Rotas e alternativas verificadas

Atendimento

[ 1Equipe orientada

[ ] Pessoa é tratada diretamente e com respeito

[ 1Ajuda é oferecida sem imposicdo

[ 1 Necessidades informadas previamente foram consideradas

Programacao

[ ] Barreiras foram analisadas
[ 1 Recursos necessarios foram planejados
[ ]Informacdes sobre acessibilidade estao claras

Atengdo: Os recursos e requisitos especificos dependem
da atividade, do espaco, do publico e das normas

() aplicaveis.
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21. Checklist de Sustentabilidade

[ 1 Quantidades foram planejadas para evitar desperdicio.

[ ]1Impressdes desnecessarias foram reduzidas.

[ 1 Materiais podem ser reutilizados.

[ ] Materiais emprestados ou alugados foram considerados.
] Descartaveis foram reduzidos quando possivel.

Residuos foram previstos.

Separacao foi planejada.

Destinacdo das sobras foi pensada.

Desperdicio de alimentos foi considerado.

Consumo de agua e energia foi observado.

Transporte foi planejado.

Fornecedores locais foram considerados quando adequados.
Limpeza e entrega do espaco foram planejadas.

[
[
[
[
[
[
[
[
[

e e e e e e

22. Checklist de Etica, Direitos e Imagem
Antes de utilizar um contetdo:

[ 1Sei quem produziu?

[ ]1Sei de onde veio?

[ 1 Verifiquei as condi¢bes de uso?
[ ]Preciso de autorizacdo?

[ 1 Preciso dar crédito?

[ 10 uso esta de acordo com a finalidade permitida?
[ ] Existem pessoas identificaveis?

[ ] Existem criangas ou adolescentes?

[ 1Ha informacdes pessoais?

[ 10 conteudo pode expor ou constranger alguém?
[ 1A informacdo é verdadeira?

[ ] Parceiros e artistas citados estdo confirmados?

[ 1O material produzido com IA foi revisado?

[ 1 Ha esteredtipos ou representac¢des inadequadas?

23. Modelo Educativo de Autorizacao de Uso de Imagem
AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM — MODELO DE REFERENCIA
Eu, , declaro estar ciente e autorizo, nos termos e

finalidades descritos neste documento, a utilizagdo de minha imagem registrada durante
, realizado em , para

Finalidade do registro:

Meios previstos de utiliza¢do:

Prazo/condi¢des, quando aplicavel:

Nome;

Assinatura:
Data: __ / /
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Atencgdo: IMPORTANTE: este € um modelo educativo. A
A organizacao responsavel devera adotar documento

(()) compativel com a finalidade do uso, publico
envolvido, politicas institucionais e legislacdo
~ aplicavel. Situacdes envolvendo criancas e
adolescentes requerem atencdo especifica.

24. Guia Rapido de Inteligéncia Artificial para Produgao Cultural

Para que posso utilizar 1A?
Ela pode ajudar a:

* organizar ideias;

* produzir um primeiro rascunho;

* sugerir nomes;

* elaborar perguntas;

* estruturar cronogramas;

* criar checklists;

* revisar clareza de textos;

* sugerir conteudos para divulgacao;
* organizar informacdes;

+ comparar possibilidades.

Férmula de um bom prompt
TAREFA + CONTEXTO + PUBLICO + FORMATO + LIMITES

Exemplo

Crie um texto de até 100 palavras para divulgar uma mostra cultural comunitaria gratuita,
destinada a moradores do bairro e familias. O evento tera musica, artesanato e exposicao
fotografica. Use linguagem simples e acolhedora. Ndo invente data, endereco, parceiros ou
artistas; deixe esses campos indicados para preenchimento.

Antes de utilizar a resposta da IA

[ 1 Nomes estdo corretos?

[ ] Datas estao corretas?

[ 1Enderecos foram verificados?

] Ela inventou alguma informacdo?

] Fez afirmac®es que precisam de fonte?

1 Alinguagem esta adequada?

] Existem esteredtipos?

] Ha informacdes pessoais?

] Existem problemas de autoria ou direitos?
] O texto parece realmente adequado ao projeto?
] Uma pessoa responsavel revisou?

[
[
[
[
[
[
[
[
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Regra de ouro
A IA pode sugerir. A equipe precisa verificar, adaptar e decidir.

25. Registro Fotografico

N° Data Atividade O que a Autor do Uso/
imagem registro observacao
registra?

01

02

03

Dica: Uma boa documentacdo ndo significa

simplesmente tirar muitas fotografias. O registro
@ precisa ajudar a contar o que aconteceu.

26. Avaliacao do Publico
Nome da atividade:

Data://

Como vocé avalia esta atividade?

[ ] Excelente

[ 1Boa

[ 1Regular

[ ] Precisa melhorar

Do que vocé mais gostou?

O que poderia melhorar?

Vocé participaria novamente?
[ 1SIim[ ]Talvez[ ] Nao

Gostaria de deixar alguma sugestao?
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27. Avaliacao da Equipe
MANTER

O que funcionou bem e deve continuar?

MELHORAR

O que precisa ser aperfeicoado?

CRIAR

O que poderiamos fazer de novo em uma préxima produg¢ao?

Minha participagao

Uma coisa que fiz bem:
Uma dificuldade:

Um aprendizado:

Algo que faria diferente:

28. Modelo de Relatdrio Final da Acao Cultural

1. Identificacao

Nome do projeto:
Acdo realizada:
Data:

Local:

Equipe:

2. Objetivo

Qual era o objetivo da acdo?

3. Atividades realizadas
Descreva de forma objetiva o que aconteceu.

4. Publico

Publico previsto:
Publico alcancado:

Perfil geral observado:

5. Programacao realizada

Atividade Prevista Realizada Observacao
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6. Resultados
O que a a¢do conseguiu realizar?

7. Ocorréncias e alteragoes
O que aconteceu de diferente do planejado?

8. Comunicacao
Quais canais foram utilizados? Como ocorreu a participacdao?

9. Acessibilidade, diversidade e inclusao
Quais medidas foram adotadas? Quais melhorias ainda sdo necessarias?

10. Sustentabilidade

Quais medidas foram adotadas?

11. Registros

Relacionar fotografias, videos, materiais de comunicag¢ao e documentos.

12. Avaliagao
Pontos fortes:

Dificuldades:

O que deve melhorar:

Principais aprendizados:

29. Meu Portfélio de Produgao Cultural

Ao final do curso, o estudante podera organizar:

[ 1 Mapa cultural do territério
[ ]ldeia inicial do projeto

[ ] Diagndstico

[ 1Justificativa

[ ] Objetivos

[ ] Perfil do publico

[ 1Plano de acdo

[ 1Cronograma

[ 1Orcamento

[ ] Pesquisa de precos

[ 1 Mapa de parceiros

[ ] Registros de articulacao
[ 1 Documentacao produzida
[ ]1Planta do espaco

[ ] Visita técnica

[ 1Plano logistico

[ 1Plano operacional

[ ]Identidade visual

[ ] Cartaz/post

[ ] Release

[ ]1Plano de comunicagao
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[ ] Exercicios realizados com IA
[ ] Revisao de direitos e ética

[ 1 Plano de acessibilidade

[ 1Plano de sustentabilidade

[ ] Checklist final

[ ] Roteiro operacional

[ 1Registros da acao

[ 1Avaliacao

[ 1 Relatério final

Apresentando seu portfélio
Para cada trabalho, procure registrar:

O que era? > Qual era minha responsabilidade? > O que eu fiz? > Que ferramenta utilizei?
> Qual problema resolvi? > O que aprendi?

Atengdo: Nao coloque no portfélio profissional documentos
- internos, dados pessoais, informacdes confidenciais

(()) ou imagens cuja utilizagcdo ndo seja adequada.

30. Mapa de Competéncias do Assistente de Producao Cultural
Avalie-se de 1 a 5, sendo 1 “preciso desenvolver bastante” e 5 “sinto-me preparado para

aplicar”.

Competéncia 1 2 3 4 5
Planejamento [] [] [] [] []
Organizagdo [] [] [] [] []
Comunicagdo [] [] [] [] []
Trabalho em [] [] [] [] []
equipe

Criatividade [1] [1] [] [] []
Organizagaode  [] [] [] [] [1]
documentos

Orcamento [] [1] [] [1] [1]
Logistica [] [] [] [] [1]
Comunicagdo [1] [1] [1] [1] [1]
digital
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Competéncia 1 2 3 4 5
Uso responsavel [ ] [] [] [] []
de lA

Resolugao de [1] [1] [1] [1] [1]
problemas

Atendimentoao [ ] [1] [] [1] [1]
publico

Acessibilidadee [ ] [1] [] [1] []
inclusdo

Sustentabilidade [ ] [1] [] [1] []

Apoio a [] [] [] [] []
realizagao de
eventos

Minhas trés maiores competéncias:

Trés competéncias que quero continuar desenvolvendo:

31. Kit de Sobrevivéncia do Assistente de Producao Cultural

Antes de sair para o evento

[ 1Sei meu horario?

[ ] Sei onde devo estar?

[ ]1Sei minha funcao?

[ 1 Tenho os contatos necessarios?

[ 1 Tenho o roteiro atualizado?

[ 1 Os materiais sob minha responsabilidade estdo comigo?
[ ] Existe alguma pendéncia que preciso comunicar?

Quando chegar
Nao espere simplesmente alguém dizer o que fazer.

Observe. Confira. Pergunte. Antecipe.
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Veja se:

[ ] 0 espaco esta aberto;

[ 1a equipe chegou;

[ ] os materiais chegaram;

[ ] equipamentos estdo funcionando;
[ ]sinalizacdo esta correta;

[ ]recepcdo esta organizada;

[ ]acessos estao livres;

[ 1programacdo esta atualizada.

Nunca presuma que algo esta confirmado
“Disseram que vinha.”

“Eu achei que alguém levaria.”
“Pensei que estava reservado.”
“Imaginei que ele sabia.”

Essas frases podem indicar falhas de comunicagao.

Dica: Prefira:

()

“Esta confirmado?”

“Quem ficou responsavel?”
“Qual é o horario?”

“Quem recebe?”

“Existe uma alternativa?”

Quando algo der errado

1. Identifique o problema.

2. Verifique se existe risco para alguém.
3. Informe quem pode decidir.

4. Procure a alternativa prevista.

5. Comunique quem ser3 afetado.

6. Registre quando necessario.

Nao transforme a frente do publico em espaco para procurar culpados.

Nunca divulgue sem conferir
Antes de publicar:

NOME — DATA — HORARIO — ENDERECO — PROGRAMACAO — ARTISTAS — PARCEIROS —
INSCRICAO — CONTATO.
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Antes de ir embora

[ 1O publico saiu adequadamente?

[ 1 Equipamentos foram desligados?

[ 1 Materiais foram recolhidos?

] Itens emprestados foram identificados?

1 O espaco esta organizado?

Documentos foram recolhidos?

Registros estdo guardados?

Ocorréncias foram anotadas?

Existe alguma pendéncia para o dia seguinte?

L T e W s T e W s W |
—_ e

A frase do Assistente de Produc¢ao Cultural

“N&o basta saber o que vai acontecer. E preciso ajudar a criar as condicdes para que aconteca
bem.”

32. Meu Caderno de Contatos Profissionais

Nome Area/Fungao Organizacao Contato Onde conheci Observacao

Dica: DICA: producdo cultural também se constrdi por

relagdes profissionais. Mantenha seus contatos
@ organizados e estabeleca relacdes respeitosas.

33. Minha Rede Cultural do Territério
O estudante podera registrar:

Equipamentos culturais:

Coletivos:

Artistas:

Artesaos:

Associagoes:

Organizagdes sociais:

Escolas e universidades:

Comércio e empresas locais:

Midias comunitarias:

Outros possiveis parceiros:
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34. Meu Plano de Desenvolvimento Profissional
Onde estou hoje?

Em que area da producao cultural gostaria de atuar?

O que ja sei fazer?

O que preciso aprender melhor?

Que experiéncia pratica quero buscar?

Que ferramenta digital quero aprender?

Que pessoa, grupo ou organizagdo quero conhecer?

Meu primeiro passo
O que farei:

Quando:

Como:

Quem pode me apoiar:

35. Dez Principios para Levar para a Vida Profissional
a. Planeje antes de executar.

b. Ndo considere confirmado aquilo que ainda nado foi confirmado.
c. Registre informacdes importantes.

d. Respeite publico, artistas, colegas, fornecedores e parceiros.

e. Pergunte quando nao souber.

f. Ndo invente uma resposta para esconder uma duvida.

g. Observe riscos antes que se transformem em problemas.

h. Utilize tecnologia e IA como ferramentas, ndo como substitutas de sua responsabilidade
profissional.

i. Aprenda com cada producdo, inclusive com aquilo que nao funcionou.

j. Lembre-se de que produzir cultura significa trabalhar com pessoas, historias, expressdes e
territorios.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 358 07/10/2026 23:05



CONEXOES QUE TRANSFORMAM REFERENCIAS 359

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Ministério da Cultura. Plano Nacional de Cultura 2025-2035. Brasilia, DF: Ministério
da Cultura, 2025. Documento de referéncia para principios, diretrizes e planejamento das
politicas culturais brasileiras.

BRASIL. Ministério da Cultura. Sistema Nacional de Cultura - SNC. Brasilia, DF: Ministério da
Cultura. Referéncia para compreensdo da organizacao e articulacao das politicas publicas de
cultura no Brasil.

BRASIL. Ministério da Cultura. Sistema Nacional de Informac&es e Indicadores Culturais
- SNIIC. Brasilia, DF: Ministério da Cultura, 2026. Referéncia para informacdes, dados,
indicadores e avaliacdo de politicas culturais.

MOLLER, Gustavo et al. (org.). Atlas Econémico da Cultura Brasileira. Edicdo revisada e
ampliada. Porto Alegre: Editora da UFRGS, 2022. Obra de referéncia sobre economia da
cultura, economia criativa, empreendimentos culturais, indUstrias criativas e politicas
publicas.

NYKO, Diego; ZENDRON, Patricia. Economia Criativa. Rio de Janeiro: Banco Nacional de
Desenvolvimento Econdmico e Social - BNDES, 2018. Referéncia sobre industrias culturais e
criativas, inovacdo, desenvolvimento e financiamento.

SILVA, Frederico Augusto Barbosa da; ZIVIANI, Paula (org.). Politicas publicas, economia
criativa e da cultura. Brasilia: Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada - Ipea, 2020. Aborda
economia criativa, economia simbdlica da cultura, eventos culturais, politicas publicas e
relacdes entre cultura e cidade.

UNESCO. Re|Shaping Policies for Creativity: Addressing Culture as a Global Public Good. Paris:
UNESCO, 2022. Relatdrio sobre politicas culturais, setores culturais e criativos, ambiente
digital, diversidade, desenvolvimento sustentavel, igualdade e liberdade artistica.

UNESCO. Convencdo sobre a Protecdo e Promocao da Diversidade das Expressdes Culturais.
Paris: UNESCO, 2005. Referéncia internacional para diversidade cultural, politicas culturais,
cooperacdao, didlogo intercultural e desenvolvimento das industrias culturais e criativas.

06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural.indb 359 07/10/2026 23:05



	06 - ASSISTENTE DE PRODUÇÃO CULTURAL - CAPA.pdf
	Binder1.pdf
	06_Cartilha_Assistente_Producao_Cultural


