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APRESENTACAO

Este Guia é a quarta atualizacdo do Guia de Organizacdo de Eventos da ABCM,
editado originalmente em dezembro de 1991, revisto pela primeira vez em novembro de 2001, e
novamente revisto em novembro de 2002. A segunda revisdo se fez necessaria devido a
introducdo de procedimentos padrdo de contabilidade financeira na Associagdo, visando atender
a legislacdo do pais e busca uniformizar a organizacdo e a realizacdo dos eventos. A terceira
revisdo objetivou principalmente abordar os aspectos cientificos e organizacionais dos eventos
propriamente ditos. A expectativa era que o documento pudesse contribuir no sentido de
aproveitar a experiéncia acumulada na Associacdo ao longo dos anos, garantindo um padrédo de
qualidade minimo e um menor custo dos procedimentos. A terceira revisao foi elaborada pelos
seguintes membros da Associagdo: Francis Henriqgue Ramos Franca, Luis Mauro Moura, e Jodo
Luiz Filgueiras de Azevedo; em conjunto com a Diretoria da ABCM — Biénio 2012-2013.
Finalmente, esta quarta revisdo € resultado de esforcos da Diretoria — Biénios 2014-2015 e 2016-
2017.
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1. INFORMACOES GERAIS SOBRE A ABCM

1.1. NOME

Associacdo Brasileira de Engenharia e Ciéncias Mecanicas
(Brazilian Society of Mechanical Sciences and Engineering)

1.2. ENDERECO

Av. Rio Branco, 124 — 14° andar

20040-001 Rio de Janeiro, RJ

Telefone: (21) 2221-0438 e (21) 2509-7128
Site: http://www.abcm.org.br

E-mail: abcm@abcm.org.br

1.3. CADASTRO NACIONAL DE PESSOAS JURIDICAS (CNPJ)

NUmero: 83.431.593/0001-78


http://www.abcm.org.br/
mailto:abcm@domain.com.br
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2. GUIA PARA A ORGANIZACAO DE EVENTOS REGULARES

Os eventos regulares da ABCM devem ser organizados observando as diretrizes gerais
apresentadas a seguir. Atualmente, os eventos regulares sdo:

1.
2.

3.

ok~

®

10.
11.
12.
13.

14.

ABCM International Congress of Mechanical Engineering — COBEM,

Congresso Nacional de Engenharia Mecanica — CONEM (National Congress of
Mechanical Engineering),

Congresso Brasileiro de Engenharia e Ciéncias Térmicas — ENCIT (Brazilian Congress of
Thermal Sciences and Engineering),

International Symposium on Dynamic Problems of Mechanics — DINAME,

Congresso Brasileiro de Engenharia de Fabricacio — COBEF (Brazilian Congress of
Manufacturing Engineering),

Escola de Primavera de Transi¢do e Turbuléncia — EPTT (ABCM Spring School on
Transition and Turbulence),

Congresso Nacional de Estudantes de Engenharia Mecéanica— CREEM,

Jornada de Escoamentos Multifasicos — JEM (Brazilian Multiphase Flow Week),
Encontro Nacional de Engenharia Biomecanica — ENEBI (ABCM National Meeting on
Biomechanical Engineering),

International Symposium on Solid Mechanics —- MECSOL,

Escola de Combustdo — EAC (ABCM School on Combustion),

Escola de Verdo de Refrigeracdo — EVR (ABCM Summer School on Refrigeration),
Encontro Nacional dos Coordenadores de Engenharia Mecancia — ENACEM (realizado
como simposio do COBEM a partir de 2017),

International Symposium on Uncertainty Quantification and Stochastic Modeling —
Uncertainties.

2.1. PERIODO DE REALIZACAO DOS EVENTOS

a) Com o objetivo de evitar a proximidade dos diversos eventos regulares da ABCM, gue pode
prejudicar a presenca de participantes e obtencdo de apoio financeiro dos érgdos de fomento,
0s eventos devem ser organizados observando a Tabela 1.

b) Para o estabelecimento das datas de realizagdo dos eventos, deve ser evitada a proximidade
com feriados e outras conferéncias internacionais e nacionais, particularmente aquelas
associagfes com as quais a ABCM mantém acordos de cooperacao.
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c) O CREEM, por ser um congresso com participagcdo eminentemente estudantil, deve ocorrer
anualmente, de preferéncia no 4° bimestre do ano, e é realizado atendendo a um Guia de
Organizagdo especifico.

Tabela 1. Periodo de realizacdo dos eventos regulares promovidos pela ABCM.

Ano Par Ano Impar
Janeiro
Fevereiro Uncertainties EVR
Marco DINAME, JEM
Abril ENEBI MECSOL
Maio COBEF
Junho
Julho EdC

Agosto CONEM
Setembro EPTT

Outubro
Novembro | ENCIT COBEM
Dezembro

d) Alteracdo do periodo de realizacdo de um evento, conforme definido na Tabela 1, podera
somente ocorrer mediante solicitacdo e autorizacdo da Diretoria da ABCM.

2.2. SOLICITACAO PARA ORGANIZAR UM EVENTO

a) A solicitacdo para organizar um evento regular da ABCM por uma instituicdo deve ser
formalmente encaminhada a Diretoria com, pelo menos, 24 meses de antecedéncia,
contendo as informacdes constantes do Anexo 1.

b) A Diretoria da ABCM analisara as propostas submetidas para a organizacdo do evento,
com base nos projetos formais apresentados e com grande énfase no orcamento proposto
e na experiéncia da comissdo organizadora, e terd a responsabilidade final de deciséo
sobre a escolha da proposta vencedora para a organizacdo do respectivo evento. Na
medida do possivel, a resposta da Diretoria da ABCM ao presidente da comissao
organizadora ocorrera em um prazo nao superior a sessenta dias.

¢) E recomendavel que as candidaturas para organizacio de um evento regular da ABCM
sejam apresentadas a Assembleia daquele evento. A manifestacdo da Assembleia serd
levada em consideracdo pela Diretoria como um dos itens de analise das propostas.



Guia de organizacao de eventos da ABCM 6

2.3. PROGRAMACAO E FORMATO DO EVENTO

A programagcdo cientifica e a formatacdo dos eventos da ABCM estdo baseadas em duas
premissas bésicas: (a) apenas autores que encaminharem seus artigos completos terdo
direito de apresentar seus trabalhos no evento, e (b) apenas autores que efetivamente
apresentarem seus trabalhos terdo estes artigos publicados nos anais do evento. A
programacdo especifica dos eventos ABCM é de decisdo e responsabilidade das comissdes
organizadoras, observando as disposi¢des a seguir:

a)

b)

d)

Os trabalhos aceitos para o0s eventos da ABCM devem ser apresentados
preferencialmente na forma oral, sendo que, em circunstancias especiais, admite-se ainda
a apresentacdo na forma de pésteres. Nos casos em que a comissdo organizadora julgar
necessaria a inclusdo de sessbes de pOsteres, a condicdo desejada é aquela em que a
escolha deve ser feita a priori pelos proprios autores dos trabalhos. Em outras palavras, a
chamada de artigos para o evento deve dar a opc¢do dos autores escolherem a forma de
apresentacdo que desejam para o seu trabalho. Inclusive, sugere-se que a comissdo
possibilite trés opcdes aos autores: (a) apresentacdo oral, (b) apresentacdo por poster, e
(c) indiferente. De qualquer maneira, e qualquer gque seja a composicdo utilizada para
dividir a forma de apresentacdo dos trabalhos, os autores deverdo saber de antemao a
forma de apresentacdo de seus trabalhos antes do vencimento do prazo para pagamento
da taxa de inscricdo com o maior desconto;

A apresentacdo oral deve ser realizada com a duracdo minima de 20 (vinte) minutos,
incluindo o tempo para perguntas e discussdo do trabalho. Entretanto, situacdes especiais
podem surgir em que haja interesse em se utilizar apresentacdes mais longas;

Nas apresentacfes orais, o periodo de perguntas e discussdo deve ser aberto a
participacdo dos presentes tdo logo o apresentador termine sua exposi¢cdo, caso haja
tempo disponivel dentro do periodo estipulado na programacéao para aquela apresentacao.
N&o se deve deixar as perguntas e a discussdo dos artigos apresentados para o fim da
secdo, evitando a dispersdo da platéia e a perda do momento mais adequado para a
discusséo;

Os coordenadores de sessdes técnicas com apresentacdes orais devem cumprir o horério
das apresentagdes programado pela comissdo organizadora. Caso falte algum
apresentador, o coordenador n&o pode adiantar a apresentagdo dos trabalhos
subseqiientes, a fim de permitir que as apresentagdes sejam realizadas no horario
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f)

estipulado. Além disso, o coordenador ndo pode trocar a ordem de apresentacdo dos
trabalhos em relacdo a que esta prevista na programacao do evento;

Quando ocorrerem, as secdes de posteres devem durar um minimo de 2 horas. Os autores
devem permanecer a frente de seus trabalhos durante toda a se¢do, para esclarecimento de
duvidas e discussdo com os participantes. E encorajado que, de alguma forma, o Comité
Organizador procure formas de tornar as sessOes de pdsteres mais interativas,
eventualmente com a adocdo de novas tecnologias, desde que, evidentemente, sejam
observados os limites financeiros do evento;

A organizacdo do evento deve incluir, na programacdo do mesmo, horarios para as
reuniGes dos comités técnicos da ABCM, em locais apropriados. Estas reuniées devem
ser programadas em horario atrativo para a participacdo do maior nimero possivel de
presentes e precisa ser destacado que as reunides sdo abertas a todos os participantes do
evento. Destaca-se que as reunides de todos os comités técnicos ndo precisam acontecer
simultaneamente. Evidentemente, entretanto, ndo deve haver outras atividades técnico-
cientificas de um determinado comité técnico em paralelo com a reunido deste comité.

Sdo sugeridos 0s seguintes prazos para a organizacdo de uma conferéncia:

e Primeira chamada de trabalhos para o evento e disponibilizacdo da pagina do
mesmo no portal da ABCM, incluindo uma programacédo preliminar inicial: 15
meses antes do evento;

e Data limite para submisséo de resumos estendidos: 7 meses antes do evento;

e Comunicacao do aceite final dos trabalhos com indicacdo do tipo de apresentacao
(oral ou poster): 4 meses antes do evento;

e Programacdo preliminar completa do evento disponivel na péagina: 3 meses antes
do evento;

e Submissdo da versdo final dos artigos aceitos: 45 dias antes do evento;

e Programacao final do evento disponivel na pagina: 30 dias antes do evento;

e Publicacéo digital dos anais na pagina eletronica: 10 dias antes do evento.

Observagoes:

1. Disponibilizacdo da pagina do evento significa que deve haver uma pagina do evento no
portal da ABCM, com a chamada de trabalhos para o evento e com as instru¢es para 0s
autores sobre a submissao de trabalhos para 0 mesmo. Além disso, neste momento, ja deve
haver uma programagdo preliminar que, pelo menos, informe a distribuicdo de atividades
pelos dias do evento.

2. Da mesma forma, ao disponibilizar a pagina do evento, a comisséo organizadora ja deveria
ter os templates de submissdo de artigos disponiveis.



Guia de organizacao de eventos da ABCM 8

3.

4.

5.

Um resumo estendido deve ser entendido como um texto de, pelo menos, 1000 palavras, que
descreva o proposito e 0 escopo do trabalho, os métodos usados, os principais resultados, as
contribui¢bes para o estado-da-arte na area, e referéncias para publicacdes pertinentes na
literatura. Este resumo estendido tem necessariamente que incluir figuras e/ou dados que
apoiem os resultados e contribuigdes citados no texto. Ndo deve haver restricdes de formato
para 0 resumo estendido, uma vez que a sua finalidade é permitir uma avaliacdo da
contribuicdo técnico-cientifica potencial do artigo proposto (e ndo uma verificacdo de
aderéncia a formato e/ou template). Em outras palavras, o resumo estendido deve ter formato
livre. Além disso, deve ser encorajada a submissdo de versbes preliminares do trabalho
completo (draft papers) no lugar do resumo estendido, a critério do autor.

Ao se fazer a comunicacgdo de aceite do trabalho ao autor, este ja deve ser informado se seu
trabalho sera apresentado como apresentacao oral ou péster.

Ao elaborar a programagdo preliminar completa, ou seja, 3 meses antes do evento, a
comissdo organizadora ja deve informar a distribuicdo de todos os trabalhos nas respectivas
sessoes.

Os programas preliminar e final devem conter as informacgdes mais completas possiveis

sobre o evento, incluindo:

Local de realizagdo do evento e informagdes sobre transporte e hospedagem;
Informacgdes sobre inscricdo incluindo precos e formas de pagamento;

Local, horério, titulo e nome de autores das apresentacdes dos trabalhos;

Local, horério, titulo e nome de autores das palestras convidadas;

Local, horério, titulo e professores dos minicursos;

Coordenadores das sessdes técnicas;

Local e horério das visitas técnicas e programacdes cultural e turistica (se for o caso);
Referéncia a ABCM como promotora do evento e as instituicdes e empresas que
patrocinam e apoiam o evento;

Local e horério das Reunides dos Comités Técnicos da ABCM;

Local e horério das cerimdnias de premiacdo da ABCM;

Local e horério da Assembleia da ABCM do evento; e

Local e horério da Assembleia Geral da ABCM, caso o evento seja 0 COBEM.

O programa final deve ser distribuido em formato de livreto impresso por ocasiao

da inscricdo. Além disso, a Comissdo Organizadora deve adotar medidas para permitir que
inscrigbes sejam pagas por meio de notas de empenho, que sd&o uma realidade em muitas
instituicdes publicas brasileira.

Durante a Assembleia do evento deve ser discutida qual serd a instituicdo que organizara

sua edicao seguinte. A Comissdo Organizadora deve preparar uma ata desta Assembleia, a ser
encaminhada posteriormente a ABCM. Na medida do possivel, a meta deve ser a de trabalhar
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com a previsdo das instituicbes organizadoras dos proximos dois eventos. Portanto, é
recomendavel que os interessados em organizar edi¢bes futuras do evento preparem uma
apresentacdo para a Assembleia. Esta discussdo na Assembleia ndo elimina a necessidade da
Comissdo Organizadora do evento futuro preparar uma proposta formal para a Diretoria,
conforme discutido anteriormente neste documento.

2.4 COMISSAO ORGANIZADORA

A Comissdo Organizadora € usualmente composta de 4 a 7 membros, que devem
necessariamente ser sécios adimplentes da ABCM. A comissdo devera ter, no minimo, um
presidente, um vice-presidente, um tesoureiro e um editor cientifico. Os requisitos minimos a
serem observados pelos membros desta comisséo sao:

e Serem associados da ABCM, preferencialmente com pelo menos 3 (trés) anos de afiliacdo,
com anuidades pagas em dia;

e Terem preferencialmente um historico de participacdo naquele evento regular da ABCM que
pretendem organizar;

e Declararem que cumprirdo estas instrugoes.

O presidente da Comissdo Organizadora atuara como responsavel pela realizagdo do evento
junto a ABCM. Cabe ao Conselho ou Diretoria homologar esta Comissdo, bem como o nome do
seu presidente. A comiss@o deve manter a Diretoria da ABCM informada sobre o andamento da
organizacdo do evento e discutir com esta 0 apoio que a Associacdo poderd prestar aos
organizadores.

A Comisséo Organizadora cabe:

a) A responsabilidade por todas as iniciativas e atividades, incluindo a financeira, relativas a
realizacdo do evento.

b) Indicar o Editor e a Comissdo Editorial (se for o caso). Destaca-se, neste aspecto, que 0s
eventos da ABCM estdo ligados a Comités Técnicos pertinentes. Portanto, € mandatorio
que a Comissdo Organizadora entre em contato com os Comités Técnicos pertinentes de
forma a compor a Comisséo Editorial do evento. Compete, por sua vez, aos Secretarios
dos Comités Técnicos coordenarem as atividades cientificas pertinentes ao seu Comité,
ou indicar explicitamente para a Comissdo Organizadora qual membro do Comité
Teécnico desempenhara esta funcéo.

c) Assegurar que o nome ABCM - Associacdo Brasileira de Engenharia e Ciéncias
Mecanicas — e 0 respectivo logotipo, estejam claramente indicados, e em destaque, em
todo material de divulgagéo.
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d)

f)

9)

h)

Assegurar que a ABCM apareca de forma clara e inequivoca como Promotora do evento.
Certificar-se que a indicacdo de eventual patrocinio, copatrocinio ou apoio por parte de
outras entidades nao descaracterize a ABCM como entidade promotora. Os organizadores
locais aparecem como Organizadores.

Assegurar que as instituicdes e empresas que oferecem patrocinio ou outras formas de
apoio relevante também tenham seus logotipos devidamente destacados no material do
evento, inclusive atendendo a solicitacfes especificas de tais patrocinadores, sempre que
possivel e adequado. Estas instituicdes serdo denominadas Patrocinadores.

Assegurar que todas as informacdes relativas a realizacdo e divulgacdo do evento sejam
encaminhadas & secretaria (sede) da ABCM.

Convidar os conferencistas para as palestras tematicas do evento, observando que o
numero de convidados vinculados a institui¢fes brasileiras seja, pelo menos, igual ao de
convidados vinculados a instituicbes estrangeiras. Recomenda-se fortemente que esta
escolha de conferencistas seja feita em comum acordo com os Comités Técnicos
pertinentes.

Atuar para que os conferencistas de instituicOes estrangeiras convidados obtenham, se
possivel, financiamento de seus préprios governos e/ou instituicbes para cobertura de
suas passagens internacionais e demais despesas.

Instruir os participantes estrangeiros de que pode ser necessaria a obtencdo prévia de
visto para entrada no Brasil. Além disso, proporcionar carta convite a estes participantes
para que 0s mesmos possam solicitar a devida documentacao de viagem nas reparticées
diplomaticas brasileiras em seus paises de origem. Caso necessario, a Comissdo
Organizadora deve entrar em contato com a sede da ABCM para verificar modelos de
carta convite.

A Comissdo Organizadora é também responsavel por todos os arranjos locais, como por
exemplo:

Reserva do centro de convencoes,

Hotéis,

Transporte,

Convites a conferencistas,

Aquisicéo de passagens,

Captacéo de recursos,

Prestacé@o de contas aos agentes financiadores.
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Finalmente, cabe a Comissdo Organizadora apresentar ao término do evento o Relatério
Técnico Final, bem como a Prestacdo de Contas, conforme os Anexos 2 e 3, e respeitando 0s
prazos previstos na Secdo 2.5 deste documento.

2.5 GERENCIAMENTO FINANCEIRO DO EVENTO

a) O gerenciamento de todos os recursos financeiros envolvidos no evento é de total
responsabilidade da Comissédo Organizadora, que deve cumprir as Instrugbes para a
Contabilidade dos Eventos Promovidos pela ABCM, que constituem o Anexo 3. Destaca-se
que, independentemente da forma especifica de gerenciamento adotada pela Comissdo
Organizadora, por exemplo, a utilizacdo de uma fundacdo de apoio, a responsabilidade
perante a ABCM permanece com a Comissao Organizadora.

b) O Presidente e o Tesoureiro da Comissdo Organizadora sdo 0s responsaveis pelo contato com
a Diretoria da ABCM no que diz respeito a gestdo dos recursos financeiros do evento. Além
disso, o Presidente e o0 Tesoureiro sdo também os responsaveis pela prestacdo de contas do
evento, cumprindo os prazos estabelecidos neste documento.

c) Os recursos deverdo permanecer aplicados, sempre que possivel. Os rendimentos das
aplicagdes financeiras devem ser incorporados aos recursos do evento.

d) A Comissdo Organizadora do evento deve obter junto a sede da ABCM o instrumento
juridico necessario para abertura de conta bancaria em nome da ABCM, para o
gerenciamento dos recursos obtidos para o evento. As instrugdes, para abertura desta conta,
devem também ser obtidas junto a sede da ABCM.

e) A Comissdo Organizadora deve enviar a Prestacdo de Contas do Evento a Secretaria da
ABCM com a maior brevidade possivel, mas sempre respeitando o prazo maximo de 60 dias
apOs o seu término. Esta Prestacdo de Contas deve ser apresentada para aprovacao na
primeira reunido do Conselho da ABCM seguinte ao evento, respeitado um intervalo minimo
de 60 dias.

2.6 PUBLICACAO DOS ANAIS

Os trabalhos apresentados nos eventos regulares da ABCM devem obrigatoriamente ser
publicados em Anais, que devem estar a disposic¢do dos participantes na pagina da ABCM.

a) Somente trabalhos completos serdo aceitos para apresentacdo nos eventos regulares da
ABCM,;



Guia de organizacao de eventos da ABCM 12

b)

9)

h)

Os trabalhos aceitos para apresentacdo em eventos da ABCM, cujos autores ndo submeterem
seus trabalhos completos dentro do prazo estipulado pela Organizagdo do Evento, serdo
retirados da programacéo do evento na elaboracdo do programa final,

Trabalhos completos submetidos em flagrante desrespeito ao template do evento seréo
também retirados da programacao final;

Os trabalhos néo apresentados no evento serdo retirados dos Anais na elaboracdo da
versao final dos mesmos;

Os Anais serdo publicados em formato eletrénico com link de acesso na pagina da ABCM

utilizando o seguinte procedimento:

e Os Anais devem ser publicados em formato eletrénico na pagina do evento. Eles tém que
estar disponiveis neste formato, pelo menos, 10 dias antes da data de inicio do evento. Os
Anais tém que permanecer acessiveis na pagina do evento até serem repassados para o
portal da ABCM (ver a seguir);

e Ap0Gs 0 evento e apos retirar dos Anais os trabalhos que ndo foram apresentados, a
Comissdo Organizadora deve encaminhar esta versdo final dos Anais, em forma
eletrbnica, para a Secretaria da ABCM para que sejam disponibilizados em forma
definitiva na pagina da Associacdo. O prazo para este encaminhamento é de, no maximo,
15 dias ap6s o encerramento do evento;

Em funcdo do especificado no item anterior, a Comissdo Organizadora deve implantar um
procedimento de controle dos trabalhos efetivamente apresentados, possivelmente por meio
de um relatério padrdo preenchido pelos coordenadores de sessao;

O formato dos artigos a serem incluidos nos anais dos eventos da ABCM ndo é uma decisao
da Comissdo Organizadora. O formato dos artigos deve seguir os templates disponiveis no
portal da ABCM. Além disso, ndo pode haver limitacdo de numero de paginas nos
artigos, embora a recomendacdo seja de que um artigo tipico publicado em um evento da
ABCM deva ter em torno de 10 paginas, utilizando o formato dos templates disponiveis;

Os templates disponiveis na pagina da ABCM, evidentemente, precisam ser editados para
incluir os dados especificos do evento em questdo. Esta edicdo ndo pode implicar em
alteracdo do formato dos mesmos, mas deve se ater apenas a inclusdo dos dados do evento
especifico. Além disso, a Comissdo Organizadora tem necessariamente que disponibilizar,
pelo menos, templates para o editor Word e para o editor LaTex;
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)

k)

Para facilitar a referéncia aos artigos dos eventos ABCM, estes devem ser publicados nos
Anais seguindo uma identificacdo prépria, a ser impressa na primeira pagina do artigo. Esta
identificacdo deve ter o formato:

AAA-XXXX-YYYY
onde AAA ¢ a abreviatura da sigla do evento (ver Tabela 2), XXXX € o ano de realizagdo do
evento e YYYY é o numero do artigo. Por exemplo, o artigo de nimero 978 do COBEM de
2013 deve ser identificado como COB-2013-0978;

Os Anais devem obrigatoriamente conter o registro ISSN (International Standard Serial
Number), que deve ser providenciado junto a secretaria da Associacao;

A Comissdo Organizadora deve ainda atentar para a importancia de que 0s autores
preencham um formulario de atribui¢do de copyright com relacdo ao seu trabalho. Sugere-se
que estes formularios sejam exigidos dos autores quando do envio do trabalho completo
final. A situacdo recomendada é aquela em que a pagina do evento é estruturada de tal forma
que o autor ndo consiga fazer a submissdo do artigo completo antes de enviar (também
eletronicamente) o formulério de copyright devidamente preenchido. Modelos destes
formularios foram desenvolvidos pela ABCM e podem ser obtidos junto a secretaria da
Associacao.

Tabela 2. Abreviaturas das siglas dos eventos ABCM para numeragéo dos artigos.

Evento Abreviatura da Sigla
COBEM coB
CONEM CON

ENCIT CIT

DINAME DIN

COBEF COF
EPTT ETT
JEM JEM

ENEBI EEB

MECSOL MSL

EdC EDC
EVR EVR
ENACEM ENC
Uncertanties USM
CREEM CEE
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2.7 EDITORIA

O Editor de um evento promovido pela ABCM deve se escolhido pela Comisséo
Organizadora de comum acordo com a Diretoria da ABCM. O Editor deve ser um membro
adimplente da ABCM e atuard como responsavel pelas publicacdes. Ele deve ser um especialista
de reconhecida competéncia na area cientifica do evento.

O Editor, juntamente com a Comissdo Organizadora, estabelece a temética geral do evento,
sendo o responsavel pela redacédo da parte técnico-cientifica da primeira chamada de artigos.

O Editor deve obrigatoriamente entrar em contato com o0s secretarios dos Comités
Técnicos da ABCM pertinentes ao evento, a quem cabe:

a) Escolher o corpo de revisores da &rea para sele¢do dos trabalhos submetidos;
Juntamente com cada Comité Técnico cabe ao Editor:

b) Organizar o programa cientifico do evento e sua estruturacdo em simpdsios, quando for
0 caso, de forma que as sessdes técnicas resultantes tenham temario consistente e coeso;

c) Escolher os especialistas para ministrar cursos, conferéncias e palestras convidadas.
Cabe ao Editor, ainda:
1) Garantir que 0s Anais estejam publicados e disponiveis no inicio do evento;

2) Obter o ISSN (International Standard Serial Number) para os Anais através da Secretaria
da ABCM,;

3) Participar da redacdo do Relatorio Técnico Final ap6s a realizacdo do evento;
4) Preparar os certificados de participacdo no evento e/ou de apresentacio de trabalhos. E
mandatorio que, pelo menos, um certificado de participacdo seja emitido, uma vez que

diversas agéncias de fomento requerem isso dos profissionais e estudantes brasileiros.

Com relagéo aos certificados do evento, deve-se ainda observar que:
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e O logotipo da ABCM deverd constar no alto a esquerda. Ao alto a direita, estara o
simbolo do evento. Faculta-se a colocagdo do logotipo da instituicdo organizadora, a
critério da Comissdo Organizadora;

e Logotipos de patrocinadores estardo na parte inferior do certificado. Nenhum logotipo
podera ser maior que o da ABCM;

e Os certificados devem ser assinados pelo presidente da Comissdo Organizadora do
evento.

2.8 DIVULGACAO E CHAMADA DE TRABALHOS

Tao logo seja aprovada pela Diretoria a organizacdo de um evento, ele deve ser divulgado e
a Chamada de Trabalhos pode ser distribuida. A utilizacdo de meios eletrénicos de divulgacédo do
evento deve ter prioridade. Tao logo esteja disponivel a Chamada de Trabalhos, uma versao
eletronica deve ser enviada a Secretaria da ABCM, que providenciara sua divulgacao através da
lista de enderecos eletrénicos de seus membros. Da mesma forma, a Secretaria da ABCM deve
ser informada tdo logo a pégina do evento esteja disponivel, a fim de que este seja divulgado no
portal da ABCM, via link para a pagina do evento.

As informac0es indicadas a seguir, além de outras a critério dos organizadores, devem fazer
parte da Chamada de Trabalhos:

a) O simbolo da ABCM em destaque (padréo fornecido pela ABCM);
b) O nome da ABCM;

c) O titulo, data e local do evento;

d) Patrocinios e apoios;

e) Objetivos do evento;

f) Informac6es sobre submissdo de trabalhos;

g) Calendario e datas-limite;

h) Endereco completo para contatos, incluindo o portal do evento.

2.9. INSCRICAO NO EVENTO

Os organizadores devem estar atentos para oS seguintes pontos relativos a inscricdo nos
eventos promovidos pela ABCM:
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a)

b)

d)

f)

9)

As taxas de inscricdo dos membros da ABCM devem sofrer um desconto em relagédo as
taxas praticadas para os ndo-membros. Este desconto na taxa de inscri¢do para socios da
ABCM tem necessariamente que ser superior ao valor da anuidade de sécio individual,
como uma forma de incentivar o participante a se tornar membro da Associacao.
Participantes ndo-membros, ao efetuarem o pagamento da taxa de inscricdo de né&o-
membros, podem optar por se tornar automaticamente membros da Associagdo. A ficha
de inscricdo deve deixar clara esta opcdo e deve indicar as informagdes adicionais a
serem preenchidas de forma a se tornarem membros;

Alunos de graduacdo e de pos-graduacdo devem ter uma taxa de inscri¢do reduzida. A
taxa de inscri¢do dos alunos de pos-graduacgdo é 50% da taxa de inscri¢do correspondente
aos membros efetivos ou aos ndo-membros, conforme o caso. Para os alunos de
graduacdo, a taxa de inscricdo é 25% da taxa de inscricio dos profissionais
correspondentes. Para os alunos aplica-se a mesma regra do item (a), ou seja, a taxa de
inscricdo de alunos membros da ABCM deve sofrer um desconto em relagdo a taxa de
inscricdo de alunos ndo-membros. Este desconto tem necessariamente que ser superior ao
valor da anuidade de sécio estudante da ABCM. Da mesma forma, alunos ndo membros
se tornam automaticamente alunos membros, a menos que se manifestem explicitamente
contrarios, ao pagar a taxa de inscricdo de alunos ndo-membros;

Somente os membros da ABCM adimplentes podem gozar do desconto anteriormente
referido. A Secretaria da ABCM fornecera a listagem dos socios com a informacédo do
pagamento da anuidade, se esta informacéo ja ndo estiver automaticamente disponivel na
pagina da Associacdo;

Membros de entidades com as quais a ABCM mantém acordos gozam dos mesmos
beneficios dos membros da ABCM, desde que o0 acordo assim o preveja. Cabe ao
interessado mostrar identificacdo comprobatéria de afiliacdo para fazer uso destes
beneficios;

Membros institucionais podem inscrever até 5 (cinco) de seus funcionarios, pagando a
taxa de socio efetivo adimplente com a anuidade do ano corrente para cada um destes
funcionarios. A empresa ou institui¢cdo deve, contudo, enviar a Comissdao Organizadora a
relacdo nominal dos seus representantes no evento para fazer uso deste beneficio;

Em principio, somente serdo incluidos nos Anais do evento artigos que possuam pelo
menos uma taxa de inscricéo associada. Casos excepcionais devem ser discutidos pelos
Organizadores com a Diretoria;

Devem ser criadas taxas de inscricdo com valores progressivos, em que aqueles que
paguem as taxas com maior antecedéncia terdo um valor de taxa de inscricdo menor que
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h)

aqueles que deixem para pagar estas taxas mais tarde, desde que respeitados os limites
para os descontos entre membros e ndo-membros anteriormente mencionados, incluindo
0s descontos para 0s membros estudantes. A data de vencimento do prazo de pagamento
das taxas de valores mais baixos, para todas as categorias de participantes, ndo pode ser
anterior a 1 (um) més apos a divulgacao do aceite final dos trabalhos ou anterior a
data de divulgacéo do programa preliminar do evento, a que for mais tardia;

Nas “escolas”, Escola de Primavera de Transicdo e Turbuléncia (EPTT), Escola de
Combustédo (EdC), e Escola de Verdo de Refrigeracdo (EVR), ndo existe cobranga de
taxa de inscricdo para 0os membros da ABCM, em todas as categorias de membros
individuais. Os organizadores, entretanto, devem cobrar taxas de inscricdo de
participantes ndo membros, em todas as categorias, respeitando a relagdo entre
profissionais e estudantes de pds-graduacdo e de graduacdo, e ainda respeitando que o
valor de taxa de inscricdo ndo pode ser inferior as anuidades respectivas para aquela
categoria de membro.

2.10 PARTICIPACAO DA ABCM

No que diz respeito a organizacdo dos eventos patrocinados pela ABCM cabe a esta:

a)

b)

d)

9)

Fornecer aos organizadores as informacgdes e documentos essenciais para viabilizar a
organizacéo do evento;

Apoiar direta ou indiretamente as a¢des dos organizadores junto as instituicGes e agéncias
financiadoras, nacionais ou internacionais;

Fornecer logotipos e listagem dos membros;

Manter atualizados os templates dos formatos dos artigos completos a serem publicados
nos anais dos eventos da ABCM no portal da Associacdo. Devem ser mantidos, pelo
menos, templates para os editores mais utilizados pela comunidade na ocasido do evento
(Word e LaTex quando da elaboracdo deste guia);

Disponibilizar as informacdes para o sistema de gerenciamento de eventos da ABCM;

Montar stand proprio da ABCM no local de inscricdo, de forma a prover 0s servigos
necessarios aos membros e divulgar a Associagdo, sempre que possivel,

Divulgar o evento no portal da Associagéo e no Informativo da ABCM, assim como em
outras mensagens eletronicas para os associados;
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h) Designar um membro da Diretoria para acompanhar todas as etapas de organizacdo do
evento;

i) Providenciar auxilio financeiro, em carater de adiantamento, a Comissdo Organizadora
do evento. O valor do auxilio deve ser aprovado em reunido da Diretoria, mediante a
apresentacdo de um Plano de Aplicacdo de Recursos, conforme o Anexo 1.

2.11 RESULTADO FINANCEIRO ESPERADO PELA ABCM

H& um entendimento na ABCM de que 0s recursos previstos em seu orcamento devem
provir basicamente dos eventos por ela promovidos, de modo a ter anuidades reduzidas para 0s
associados. Dentro desta perspectiva, a ABCM conta com a compreensdo das Comissoes
Organizadoras de eventos para que exista um superavit, a ser repassado para a sede, conforme
mencionado no Anexo 1. Este superdvit deve ser compativel com a dimenséo do evento e dos
custos correntes da ABCM.

O referido superavit sera repassado a ABCM ap0s o recebimento de todos os créditos e
pagamento de todas as despesas relativas ao congresso, de acordo com o Relatério de Prestacdo
de Contas. A conta bancéaria em nome da ABCM, aberta para o evento, deve ser encerrada apés a
transferéncia do saldo financeiro 8 ABCM. A Diretoria da Associacdo deve ser formalmente
informada do fechamento desta conta bancaria, imediatamente apds a transferéncia do saldo a
ABCM.
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ANEXO 1

INFORMACOES QUE DEVEM CONSTAR DA SOLICITACAO PARA

ORGANIZACAO DE UM EVENTO REGULAR DA ABCM

A solicitacdo de organizacdo de um evento regular da ABCM deve ser formalmente
encaminhada a Diretoria com pelo menos 24 meses de antecedéncia, contendo as informacdes

abaixo.

Nome e escopo do evento;

Local e data;

Membros da Comissao Organizadora;

Presidente da Comissdo Organizadora;

Editor do evento;

Numero esperado de participantes (nacional e internacional);

Valor aproximado da taxa de inscricao;

Valor dos adiantamentos de recursos financeiros esperados da ABCM e datas
desejadas para as liberacGes;

Plano de aplicacdo dos recursos liberados pela ABCM,;

Outras formas de apoio desejadas da ABCM;

Superavit esperado (a ser repassado para a ABCM);

Relacdo provavel de agéncias e empresas financiadoras (patrocinios), os valores a
serem solicitados, e as datas-limite para estas solicitacoes;

Orcamento detalhado do evento, que € um dos itens mais importantes para a
avaliacdo da proposta por parte da ABCM,;

Declaracdo de leitura e concordancia com o Guia de Organizacdo de Eventos da
ABCM (presente documento).
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ANEXO 2
RELATORIO TECNICO FINAL
1. DADOS GERAIS

Evento

Local

Data de Realizagdo

Obijetivos do Evento

Promocao

Entidade Organizadora

Comisséo Organizadora

Conselho Editorial

Patrocinios

Apoios

Conferencistas Convidados (nomes, institui¢des, palestras)
Expositores

Cursos Ministrados (titulos, docentes, nUmero de participantes)
Relacdo do Material Distribuido

2. ESTATISTICAS DO EVENTO

Numero de Participantes: Membros e Ndo Membros

NUmero de Estudantes de Graduagdo, Mestrado e Doutorado: Membros e Nao Membros
Numero de Participantes por Instituicdo

Numero de Participantes por Pais

Numero de Trabalhos Publicados por Instituicdo

3. AVALIACAO DO EVENTO

Apreciacdo da Comissdo Organizadora

Apanhado dos comentéarios dos participantes, se possivel, em funcdo de pesquisa de opinido
obtida pela distribuicdo de formularios na inscricdo (ver sugestdo) com perguntas
pertinentes ao evento (opcional)

Recomendagodes Gerais da Comisséo Organizadora

ANEXOS

Copia do Material de Divulgacéao
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Copia do Programa
Texto de Divulgacéo para a revista ABCM Engenharia
Relacdo de Participantes, incluindo instituicdo, endereco, e-mail e se ¢ membro da ABCM

SUGESTAO DE CONSULTA AOS PARTICIPANTES

a) Vocé considera que os objetivos do evento foram alcangados?

( )SIM ( )NAO

b) Os contatos entre os participantes permitiram uma troca proveitosa de informagdes?

c)
d)
e)
f)

9)
h)

( )SIM ( )NAO

Como foram considerados os locais utilizados para a realizagéo do evento?

( )BOM ( )RUIM ( ) REGULAR ( )OTIMO

Como vocé considerou o apoio aos participantes no local do evento?

( )BOM ( )RUIM ( ) REGULAR ( )OTIMO

Como foram considerados os processos de submisséo e de avaliagdo dos trabalhos?
( )BOM ( )RUIM ( ) REGULAR ( )OTIMO

Os assuntos abordados contribuirdo para o desenvolvimento de sua vida profissional?
Quais e porque?

Quais os eventos da programagéo que vocé julgou de maior interesse?

Que aspectos vocé considera que podem ser melhorados na realizacdo dos proximos
eventos?
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ANEXO 3

INSTRUCOES PARA A CONTABILIDADE DOS EVENTOS PROMOVIDOS PELA
ABCM

Objetivo:

A presente instrucdo tem como proposito determinar os procedimentos formais para a
gestdo financeira dos fundos destinados a promover eventos do tipo: congresso, simposio,
conferéncias, e cursos ou reunides técnicas.

O estrito seguimento desses procedimentos € condicdo necessaria para a integracao da
contabilidade do evento a contabilidade da ABCM e atendimento das exigéncias fiscais e
contabeis a que a associacao esta sujeita.

Abertura de Conta Corrente do Evento:

O presidente e o tesoureiro do evento sdo os responsaveis pela abertura, gerenciamento e
encerramento da conta corrente destinada a movimentacdo de recursos bem como a elaboracéao
dos demonstrativos financeiros. Eles devem entrar em contato com a Sede da ABCM que
fornecera uma lista de dados e documentos necessarios para a elaboracdo de um instrumento
juridico que permitird a abertura de uma conta corrente de pessoa juridica, com o CNPJ da
Associacdo, no Banco do Brasil. Uma vez assinado pelo presidente e diretor-tesoureiro da
ABCM, este documento sera remetido para o comité organizador do evento. De posse do
instrumento juridico, o presidente e tesoureiro do evento entrardo em contato com a agéncia do
Banco do Brasil de sua preferéncia para a abertura de conta-corrente propriamente dita.

Movimentacao dos Recursos Financeiros:

O movimento financeiro de um evento da ABCM se da através de operacdes de receitas e
despesas. Tipicamente, as receitas sdo geradas através de taxas de publicacdo e inscricdo bem
como do apoio que 6rgdos de fomento estatais e privados prestam aos eventos da ABCM. Ja as
despesas constituem-se em todo e qualquer pagamento necessario e exclusivamente relacionado
as varias fases do evento.
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Relatério Mensal de Movimentacao dos Recursos Financeiros:

Como a movimentagdo dos recursos financeiros se da através de operacfes bancérias
realizadas com o CNPJ da Associacgdo, torna-se necessario incluir estes dados na contabilidade
geral da ABCM. Para tanto, é necessario que o presidente e tesoureiro do evento enviem para a
Sede e em prazo ndo superior ao quinto dia Util do més em curso, um relatorio financeiro com a
movimentacao diaria detalhada (créditos e debitos) referente ao més anterior bem como o extrato
bancéario referente a0 més em analise acompanhado dos devidos documentos comprobatorios.
Solicita-se que os responsaveis pela gestéo financeira do evento entrem em contato com a Sede,
para outras instrugcdes quanto ao formato do relatorio mensal.

Emissdo de Notas Fiscais Eletronicas referentes a Receita de Eventos ABCM:

As receitas arrecadadas em um evento da ABCM devem ser acompanhadas da emissdo de
uma respectiva Nota Fiscal Eletrénica (NFe) que é gerada pela Sede e enviada ao destinatario,
atraves de correio eletronico. Para que este servico possa ser feito com a devida presteza tendo
em vista a observancia dos preceitos legais, é necessario que haja um fluxo de informacGes
constante entre a Sede e a organizacdo do evento. Desta forma, a Sede repassara aos
organizadores dos eventos ABCM um conjunto de informag6es necessarias a confecgdo da NFe.
Cabe exclusivamente aos organizadores do evento, a disponibilizacdo on-line ou o envio regular
(tipicamente semanal) destes dados para a Sede visando posterior geracdo das NFe.

Comprovacao de Despesas Realizadas em Eventos ABCM:

As despesas relacionadas aos eventos da ABCM devem ser comprovadas pela respectiva
Nota Fiscal (fisica ou eletronica). Despesas de pequeno valor podem, alternativamente, ser
comprovadas por cupons fiscais ou em altima instancia por vale-despesa. Aconselha-se aos
organizadores de eventos que guardem uma cépia de cada documento comprobatorio referente as
despesas e que enviem o documento original por ocasido do relatério mensal de movimentacao
de recursos.

Confeccao do Relatério Final de Movimentacdo de Recursos:

Por ocasido do encerramento do evento, deve ser elaborado um relatorio financeiro que
deve conter a movimentacdo mensal de todas as fases do evento e um balancete. Neste balancete,
0 movimento total de receitas e despesas deve estar agrupado em itens para que possa ter uma
ideia geral dos elementos que compdem 0s custos e arrecadacdo de um evento ABCM. Neste
balancete deve ser destacado o superdvit do evento que deve ser depositado em uma conta-
corrente da ABCM no Rio de Janeiro antes do encerramento da conta-corrente do evento.
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Encerramento da Conta-Corrente do Evento:

N&o havendo mais a necessidade de manutencdo de conta-corrente ela deve ser encerrada
formalmente pelo presidente e tesoureiro do evento através dos procedimentos solicitados pelo
gerente da agéncia bancéria. Todos os documentos originais que formalizam o encerramento da
conta devem ser remetidos para a Sede e solicita-se que o comité local do evento fique de posse
de copias destes documentos.



