NORMATIZACAO DOS CONGRESSOS DA SBC

| — ATIVIDADES CIENTIFICAS

1) DA PROGRAMAGAO CIENTIFICA

1.1) GRADE DE ATIVIDADES

A grade da programacao cientifica do congresso devera ter sua programacao adequada aos
horérios estabelecidos nas normas operacionais (vide pag. 07) e seguir distribuicdo tematica
elaborada pela CECon nas seguintes atividades: Atualizacdes Curriculares, Sessées Como eu
Faco, Controvérsias, Conferéncias, Temas-Livres, Mesas Redondas, Coléquios e Sessdes
Especiais.

Durante o desenvolvimento das atividades anteriormente descritas, € absolutamente proibida
gualquer outra atividade cientifica nas dependéncias do centro de convencdes.

1.2) PERCENTUAL DE DISTRIBUICAO DAS ATIVIDADES CIENTIFICAS

A programacédo cientifica sera baseada numa propor¢cdo de 60% de sugestbes advindas dos
Departamentos, Estaduais e Regionais, através de seus presidentes e diretores cientificos, e 40%
deve ser preenchida pela CECon e pela Diretoria, que deve encaminhar eventuais sugestdes via
CECon. Este espago deve priorizar atividades ndo preenchidas pelas sugestbes dos
Departamentos e Comités.

2. CONVIDADOS PALESTRANTES

2.1) DISTRIBUICAO DE DOCENTES POR ESTADO

A proporc¢éao de socios de cada Estadual a participar como palestrante na Programacéo Cientifica
deve levar em conta o numero total de sécios do Estado, o numero de temas-livres que esta
estadual enviou ao Congresso nos ultimos 03 (trés) anos e o niumero de médicos com Titulo de
Especialista naquela Estadual.

2.2) NUMERO DE DOCENTES POR ATIVIDADE

Sigla | Atividade Palestrantes | Coordenadores
AC | Atualizacao Curricular 3 1
CF | Sessbes Como eu Faco 2 1
CONEF | Conferéncia 1 1
TL | Tema-Livre 2
MR | Mesa-Redonda 4 1
COL | Coléquio 4 1

(*) 1 (um) dos coordenadores proferird uma palestra de 15 minutos, no inicio da sessfio de temas-livres orais,
constando de uma revisdo e atualizacdo do assunto-tema da sesséo.

2.3) PARTICIPACAO DE DOCENTES NO CONGRESSO

Nenhum palestrante deve ter mais de duas participacdes no Congresso, ndo se considerando
participacdo, para tal finalidade, Presidéncia de Conferéncia, Coordenacdo de mesas de temas-
livres e participacdes em Simpdsios Satélites.

Se Cardiologista, o palestrante devera necessariamente ser so6cio quite da SBC e
preferencialmente possuir o TEC — Titulo de Especialista em Cardiologia, com excecdo dos
convidados internacionais e de outras areas; 0s quais estardo liberados de pagamento da
inscricdo no congresso.

Os palestrantes que faltarem ao Congresso e nao apresentarem justificativa ndo deverdo ser
convidados a participar dos proximos congressos brasileiros pelo periodo de 1 a 3 anos
consecutivos.

A SBC arcara com as despesas de apenas 03 (trés) palestrantes internacionais indicados pela
CECon. Outros convidados internacionais poderdo ser acrescidos a programagdo quando
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indicados e patrocinados pelos Departamentos e com aprovacdo da CECon. Estes palestrantes
deverdo ter, pelo menos, 02 (duas) participaces no Congresso. Convidados sul-americanos
serdo considerados como palestrantes nacionais, ja que seus custos sao similares.

2.4) CONFLITO DE INTERESSE

A SBC devera enviar a todos os palestrantes o formulario de declaracdo de Conflito de Interesse,
juntamente com a carta convite. No programa final, devera constar uma identificacdo daqueles
gue declararem conflito de interesse. Dos palestrantes, sera exigida a projecao do seu conflito de
interesse (geral, independente do tema apresentado) no inicio de cada apresentacao.

2.5) CONFERENCIAS

Deverdo ser adotados o0s seguintes critérios para escolha dos nomes dos conferencistas
nacionais:

a) Ser socio adimplente e possuir o titulo de especialista da SBC;

b) Ter renome na area do tema a ser exposto, caracterizado por producao cientifica consistente e;
c) Ter habilidade didatica e facilidade de comunicagao.

N&o devera haver repeticdo dos nomes dos conferencistas por 02 anos consecutivos, para que
seja criada uma rotatividade entre os mesmos.

3. TEMAS-LIVRES

3.1) COMISSAO NACIONAL JULGADORA DE TEMAS-LIVRES

A Comissao Nacional Julgadora de Temas-Livres tera um numero variavel, de acordo com o
namero de trabalhos recebidos em cada topico. Este nimero sera calculado de modo a que cada
julgador receba no maximo 20 resumas para opinar, de maneira cega (sem identificacao).

Todos os membros da Comissdo Julgadora deverdo estar inclusos em outras(s) atividades(s)
Cientificas do congresso e deverdo ser escolhidos de acordo com critérios estabelecidos pela
CECon.

O julgador ndo deve ser autor ou co-autor de trabalhos por ele julgados.

O julgador que ndo encaminhar a grade de julgamento dentro do prazo determinado (e néo
justificar tal ato) ndo mais devera fazer parte desta comissao pelo periodo de 01 a 03 anos.

3.2) JULGAMENTO DOS TEMAS-LIVRES

Serdo selecionados 04 (quatro) julgadores para cada TL e cada um atribuird 04 (quatro) notas
(com base nos critérios acima citados), ou seja, cada tema-livre recebera o total de 16 notas e, ao
final, sera extraida a média e a consequente selecdo, ou nao, do tema para apresentacao.

A fim de aumentar ainda mais a margem de seguranca, se algum Tema-Livre receber notas
discrepantes, entendendo-se aqui uma diferenca > 5 nas notas de diferentes julgadores, ele
devera ser avaliado em separado pela CECon.

3.3) SELECAO DOS TEMAS-LIVRES RECEBIDOS

Os trabalhos selecionados para apresentacdo no Congresso serdo aqueles que obtiverem as
maiores médias em cada um dos topicos. A propor¢ado de cada topico levard em conta o nimero
de trabalhos avaliado em cada um deles, naguele Congresso em patrticular.

Em hip6tese alguma seré permitida qualquer alteragdo em trabalho enviado a SBC (autores, texto
etc.).

3.4) APRESENTACAO

O 1° autor de Tema-Livre aprovado que ndo comparecer para apresenta-lo, ndo enviar
representante ou ndo justificar a auséncia ndo podera ser 1° autor em Temas-Livres durante 03
anos consecutivos.




O tempo de apresentacdo para cada Tema-Livre sera estabelecido pela CECon adequando-o a
grade do Congresso.

3.5) PREMIACAO

Os 32 trabalhos de apresentacdo oral que obtiverem as maiores notas estardo automaticamente
concorrendo a um dos (04) quatro prémios de melhores trabalhos do Congresso, apoés julgamento
por Comissdo de Premiacao criada especialmente para esta finalidade. A premiacéo sera dada a
maior nota em cada uma das seguintes categorias: Clinica/Epidemiologia, Cirdrgica/Intervencao,
Método Diagnéstico, Pesquisa Basica/ Experimental.

Cada prémio recebera o nome de um Cardiologista ilustre que tenha contribuido
significativamente para o engrandecimento da Cardiologia brasileira. Os nomes desses
homenageados, bem como os valores dos prémios, serdo definidos pela CECon.

A Comissédo de Premiacdo acima referida sera formada por cardiologistas dentre os incluidos na
Programacéo Cientifica do Congresso, ndo havendo, portanto, custos adicionais com 0s mesmos.
Cabe a CECon a indicacao dos nomes desta Comissao. O julgador ndo deve ser autor ou co-autor
de trabalhos por ele julgados.

4. SIMPOSIOS SATELITES

Os Cardiologistas participantes dos Simpdésios Satélites deverdo ser socios quites da SBC e
preferencialmente possuidores de TEC, excetuando-se 0s especialistas de outras areas.

Os palestrantes e coordenadores s6 poderdo participar de (01) um Simpésio Satélite por dia.

O patrocinador devera enviar a SBC o programa do Simpésio Satélite (com nome dos
palestrantes) até 60 dias antes da data de realizacdo do congresso, caso nao o faca, a SBC se
exime da obrigacdo de incluir a programacdo do Simpédsio Satélite no programa final do
congresso.

N&o podera haver Simpdsios Satélites concomitantes com a Programacédo Cientifica oficial do
Congresso.

5. FORUNS DE ESPECIALIDADES NAO-MEDICAS

5.1 FORMATACAO

A definicdo dos Foruns (no maximo — 04) é de responsabilidade do Presidente do Congresso,
sempre considerando a quantidade de salas disponiveis no Centro de Convencgbes para a
Programacéo Cientifica do Congresso.

A responsabilidade pelo gerenciamento dos Féruns ficar4 a cargo da Comissdo Organizadora do
Congresso, que indicara 01 (um) médico Cardiologista Sécio da SBC que atuard como
Coordenador Cientifico.

5.2 COMISSOES

A Comissdo dos Foéruns sera formada por: 01 Coordenador Geral (Gerente Geral da SBC), 01
Coordenador Cientifico (indicado pela Comissdo Organizadora do Congresso) e por
Coordenadores (Profissionais de Saude), sendo 02 de cada especialidade: Enfermagem,
Fisioterapia, Nutricdo e Psicologia, que terdo as seguintes atribuicoes:

e Coordenador Geral: coordenara as necessidades operacionais e financeiras dos féruns;

e Coordenador Cientifico: responsavel pela aprovacdo da programacdo cientifica e
reunides periddicas com os coordenadores;

e Coordenadores: os coordenadores de cada forum serdo indicados pelo Presidente do
Congresso e deverdo pertencer a cidade onde o evento ocorrera, tendo as seguintes
atribuicbes: preparar junto com a sua comisséo cientifica: programacgéo cientifica do forum,



indicacdo de palestrantes para cada atividade, mala-direta de e-mail dos profissionais de
cada uma de suas respectivas areas para divulgacao dos féruns, entre outras atribuicdes.

e Comissao Cientifica: os 02 coordenadores de cada especialidade deverdo nomear até 06
(seis) participantes para compor a Comissao do seu respectivo Forum. Esta Comisséao tera
como principais funcdes: auxiliar a elaboracdo do Programa Cientifico;, sugestdo de
nomes, divulgacao do férum, elaboracéo de cartazes etc.

e Comissédo Julgadora de Temas Livres: A SBC informara aos coordenadores da cada
forum a quantidade de TLs recebidos e a quantidade de julgadores necesséarios para o
julgamento dos respectivos trabalhos, os coordenadores de cada especialidade, com o
auxilio da sua respectiva Comissao Cientifica, e indicardo os participantes para compor
esta comissdo (com os respectivos dados de cadastro). Cada tema-livre recebera 16
(dezesseis) notas, de 04 (quatro) julgadores diferentes.

5.3 GRADE CIENTIFICA
A Coordenacao dos Féruns devera obedecer aos horarios da grade cientifica do congresso,
principalmente aos horarios de intervalos/almoco.

Na organizacao das atividades, deverd ser levado em consideracao:

e O numero maximo de féruns permitido: 04 (quatro).

¢ A guantidade de salas para os foruns podera variar entre 01 e 02 salas (preferencialmente
duas), dependendo da infra-estrutura de salas/auditérios disponivel no centro de
convencoes.

e Os coordenadores de cada férum deverdo obedecer a grade de horarios das atividades
cientificas do congresso, respeitando, inclusive, os intervalos para visita a exposi¢cao e o
intervalo para almoco.

e Os coordenadores de cada férum se comprometem a deixar livre o horario de almocgo para
possiveis vendas de simpésios satélites pela SBC.

e A escolha do dia e sala de realizacdo de cada férum sera definida através de sorteio, a ser
realizado em reunido, onde estejam presentes: o Presidente do Congresso, o Coordenador
Geral dos Fo6runs, o Coordenador Cientifico e o Coordenador de cada forum.

5.4 ACESSO AS SALAS

Os inscritos nos Féruns terdo acesso as salas da Programacao Cientifica da area médica, desde
gue munidos de seus respectivos crachdas, e os participantes da area médica, também, poderéo
acessar as salas dos féruns.

5.5 CONVIDADOS DE OUTROS ESTADOS

Cada férum podera convidar palestrantes de outros Estados, de acordo com a verba
disponibilizada pelo Congresso. A estes, serdo disponibilizados: bilhete aéreo de ida e volta
(melhor tarifa) e até 02 (duas) diarias, desde que cubram sua participacdo na programacao
cientifica. Todas as despesas extras serdo de responsabilidade do convidado, ndo cabendo a
SBC o reembolso das mesmas.

Os palestrantes ndo estdo isentos do pagamento da respectiva taxa de inscricdo, excetuando-se
agueles que comparecerem apenas para a palestra, ou que sejam de areas diferentes do Forum
de que estara participando.

5.6 DIVULGACAO

Cada Coordenador de Forum se compromete a enviar a Central de Eventos da SBC, com no
minimo 02 meses de antecedéncia da realizacdo do congresso do ano anterior, informacdes
cientificas e, se possivel, a composicdo da Comissdo Cientifica para a criagdo do cartaz de
divulgacao dos féruns, bem como os enderecos de e-mail de profissionais da sua area especifica,
para envio do cartaz e divulgacdo das circulares (em arquivo digital).

Assim que os cartazes estiverem confeccionados, serdo encaminhados para o0s respectivos
Coordenadores para que procedam a distribuicdo nos hospitais, universidades e clinicas que
julgarem necessarias.

5.7 EQUIPAMENTOS




Somente para os Foruns que se realizarem no Centro de Convencgdes, sera disponibilizada
sala/audit6rio com:
e Sistema de Sonorizacgéo.
e Equipamentos de &audio/video no mesmo padrdo das demais salas da Programacao
Cientifica do congresso.
e Decoracao da sala, no mesmo padréo das demais salas.

5.8 ORCAMENTO

A SBC disponibilizara uma verba (a ser definida anualmente, de acordo com o orcamento do
congresso) para cada forum, que deverd ser utilizada Unica e exclusivamente para cobrir as
despesas de cunho cientifico, tais como: passagens aéreas (melhor tarifa independente da
companhia aérea) e hospedagens de convidados de outros Estados, confec¢éo e distribuicdo de
cartazes de divulgacédo, envio de cartas convite, confeccao de folders etc.

5.9 RECEITAS

As receitas com as inscri¢des dos participantes dos Féruns, bem como a captacdo de patrocinios
e simposios satélites, serdo gerenciadas pelo congresso e servirdo para pagar os custos descritos
acima.

5.10 DESPESAS

A SBC somente efetuard pagamentos relativos as despesas dos féruns se as mesmas vierem
acompanhadas de notas fiscais e boletos bancarios. A SBC ndo arcara com despesas referentes
a bebidas alcodlicas.

5.11 REALIZACAO DE SORTEIOS

Somente podera ser realizado mediante aprovacao da SBC. Este sé podera ser realizado na sala
onde as atividades do respectivo forum acontecerem, ficando sob a inteira responsabilidade dos
Coordenadores do férum, ndo cabendo a SBC qualquer tipo de organizagéo.

5.12 INSERCAO DE MATERIAL NAS PASTAS

E vedada a inser¢do de material promocional, folders ou qualquer tipo de impresso de cunho
comercial ou cientifico relacionado aos féruns nas pastas dos congressistas. Esta proibicdo se
deve ao fato de ndo haver qualquer tipo de separacdo de pastas para profissionais da saude ou
médicos.

5.13 SIMPOSIOS SATELITES

Toda e qualquer tipo de negociacdo referente a venda de Simpdsio Satélite serd efetuada pelo
Setor Comercial da SBC. O férum que apresentar interesse deverd passar os dados da empresa
interessada a este setor para o inicio das negociacoes.

Os Simposios Satélites dos féruns deverdo obedecer aos horarios pré-determinados pelo
congresso.

Ficara sob a responsabilidade do patrocinador do Simpdsio Satélite realizar durante o congresso a
divulgacdo da atividade (distribuicdo de folders, panfletos e impressos de modo geral). Esta
distribuicdo somente podera ser efetuada nas imediacées da sala onde o mesmo se realizar,
desde que ndo prejudique o fluxo de congressistas.

O férum que indicar empresas para a compra de Simpoésio Satélite e esta se concretizar tera
direito a 50% do total da venda. Esta verba deverda, prioritariamente, ser utilizada para cobrir
custos cientificos do referido forum.

A SBC se reserva ao direito de comercializar o espaco do horario de almogo para outras
empresas nas salas dos féruns onde nao houver previsao de realizacdo de Simpoésio Satélite, ndo
cabendo aos féruns qualquer participacdo na venda do mesmo.



6. CONSIDERACOES FINAIS

O Programa final do Congresso devera estar pronto até, no maximo, 60 dias antes do inicio do
mesmo.

Face ao carater extremamente dindmico da Cardiologia, da Sociedade Brasileira de Cardiologia, e
do Congresso Brasileiro de Cardiologia em especial, estas normas deverdo sofrer atualizagbes e
aprimoramentos sempre que necessario for ou, pelo menos, a cada cinco anos.



NORMATIZACAO DOS CONGRESSOS DA SBC

|l — OPERACIONAL DAS ATIVIDADES CIENTIFICAS

Abordaremos nesse item a parte operacional dos servicos a serem contratados para a
Programacgdo Cientifica, assim como os direitos dos convidados palestrantes nacionais e
internacionais, e dos foruns da area de biociéncias que se realizam durante os Congressos
Brasileiros de Cardiologia.

1. HORARIO DA PROGRAMAGCAO CIENTIFICA

Tendo em vista o grande volume de congressistas que participam dos Congressos Anuais da
SBC, as atividades cientificas deverdo obedecer preferencialmente aos horarios abaixo
descritos. Isto visa facilitar os procedimentos operacionais, principalmente relativos as inscricbes
no local, entrega do material dos participantes e 0s servicos de transporte.

INICIO DAS ATIVIDADES ALMOCO FIM DAS ATIVIDADES

08:00 h —09:00 h 12:30 as 14:30 h 18:00 h —19:00 h

2. CONVIDADOS PALESTRANTES
A quantidade de palestrantes internacionais e nacionais (distribuidos por estado) devera obedecer
aos critérios da Comissao Executiva de Congresso (CECon).

2.1) DIREITOS DOS PALESTRANTES

2.1.1) Internacionais

e 01 passagem aérea, classe executiva, cidade origem/cidade do congresso/cidade origem,
devendo sempre serem analisadas as promoc¢des vigentes nas companhias aéreas.

e Até 03 didrias em hotel designado pela Comissdo Organizadora. Somente em casos
excepcionais, este numero de diarias podera ser aumentado, sendo que devera ter a
aprovacao do Presidente do Congresso e Diretor Cientifico da SBC.

e Isencgédo do pagamento de inscrigdo no Congresso.

Obs.: As despesas extras serdo avaliadas pela CECon ou pelo Presidente do Congresso e

Diretor Cientifico da SBC.

2.1.2) Nacionais

e 01 passagem aérea, classe econdmica, cidade origem/cidade do congresso/cidade origem.

e Até 03 diarias em hotel designado pela Comissdo Organizadora. Somente em casos
excepcionais este numero de diarias podera ser aumentado, sendo que devera ter a
aprovacgao do Presidente do Congresso e do Diretor Cientifico da SBC.

Vale ressaltar que todos os palestrantes nacionais deverdo estar devidamente inscritos no
Congresso, pagando as taxas correspondentes, com exce¢do dos palestrantes de outras
especialidades.

3. CONTRATACAO DOS SERVICOS PARA A PROGRAMAGCAO CIENTIFICA

A contratacdo dos prestadores de servigos sera de responsabilidade da SBC, sob a supervisao
da Comissédo Organizadora, e sempre de acordo com as necessidades da Programacéo Cientifica
e do Planejamento Financeiro do Congresso.

3.1) EQUIPAMENTOS AUDIOVISUAIS E MIDIA-DESK
Como padréo de equipamentos nos Congressos Brasileiros da SBC, todas as salas estardo sendo
equipadas com:




01 Projetor de multimidia.

Tela (de acordo com o tamanho da sala).
01 Computador.

Microfones de mesa (maximo 03).
Microfones sem fio (méaximo 02).

A solicitacdo de outros recursos audiovisuais sera analisada caso a caso pela CECon, sempre
levando em consideracao a relagdo custo x beneficio para o Congresso.

3.2) INTERPRETES E CABINES DE TRADUCAO SIMULTANEA

Os Congressos Brasileiros da SBC terdo traducdo simultédnea “inglés - portugués”, nas salas
em que estiverem ocorrendo atividades cientificas com palestrantes internacionais. Qualquer outro
tipo de traducéo devera ser autorizada pela CECon e pela Comissdo Organizadora do Congresso.

Em fungéo dos altos custos envolvidos, a CECon devera desenvolver a Programacéo Cientifica do
Congresso com vistas a ndo necessitar de intérpretes em mais de 60% (sessenta por cento) do
total de salas simultaneamente, excluindo-se as salas designadas para os Féruns.




NORMATIZACAO DOS CONGRESSOS DA SBC

lIl — OPERACIONAL/FINANCEIRA DA ORGANIZACAO DE
INFRA-ESTRUTURA

1. INTRODUCAO

O objetivo desta terceira parte da normalizacdo € procurar atender as necessidades da
Programacao Cientifica e da Organizacdo Comercial/Operacional dos Congressos Anuais
da Sociedade Brasileira de Cardiologia, sempre levando em consideracdo as questbes
financeiras (receitas e despesas) envolvidas, uma vez que este é um dos mais importantes
projetos desenvolvidos pela SBC.

2. COMISSOES
Para que os Congressos Anuais da SBC tenham caracteristicas uniformes em sua organizacao,
02 Comissdes se fazem necessérias:

e Comissdo Organizadora.
e Comissdo Executiva de Congresso — CECon.

2.1) COMISSAO ORGANIZADORA

Responséavel pela supervisdo geral dos trabalhos operacionais que estdo sendo desenvolvidos,
assim como pelo monitoramento financeiro do Congresso. Vale ressaltar que esta Comisséo
possui autonomia para intervir nos trabalhos que estdo sendo realizados, assim como aprovar ou
recusar prestadores de servicos que estdo sendo contratados para o Congresso.

2.1.1) COMPOSICAO DA COMISSAO ORGANIZADORA
e Presidente da SBC.
Presidente do Congresso.
Presidente da CECon (Diretor Cientifico).
Vice-Presidentes (03) — escolhidos pelo Presidente do Congresso.
Diretor Financeiro da SBC.
Diretor Administrativo da SBC.
Gerente Executivo da SBC.

2.1.2) ATRIBUICOES DA COMISSAO ORGANIZADORA
Cabera a Comissédo Organizadora realizar os seguintes trabalhos:
e Elaboracdo do Planejamento Financeiro do Congresso, assim como o0 controle do
resultado financeiro (receitas e despesas).
Elaboracédo do “Material de Comercializacdo” e coordenacéo das vendas realizadas.
Monitoramento das inscri¢des.
Apoio a Comissao Executiva de Congresso (CECon), via SBC.
Coordenacdo dos trabalhos desenvolvidos pelas Subcomissoes.
e COMPOSICAO DAS SUBCOMISSOES
01 Coordenador e até 03 membros escolhidos de comum acordo com o Presidente do
Congresso.

2.1.3) SUBCOMISSOES
e Infra-Estrutura (transporte, restaurantes, limpeza e seguranca, hotéis, audio-visual e
traducdo simultanea e demais servigos).
Imprensa.
Social.
Convidados Internacionais.
Foruns das &reas de Biociéncias.




2.2) COMISSAO EXECUTIVA DE CONGRESSO - CECon

Presidente da SBC.

Convidado do Presidente da SBC.

Diretor Cientifico.

Convidado do Diretor Cientifico.

Diretor Financeiro.

Diretor de Departamentos Especializados.
Presidente do Congresso.

Convidado do Presidente do Congresso.
Presidente do Congresso Futuro.

3. CENTRAL DE EVENTOS E SETOR OPERACIONAL
A Central de Eventos e 0 Setor Operacional acompanharéo e coordenaréo as seguintes tarefas:

3.1) COTACAO, CONTRATACAO E GERENCIAMENTO DOS SEGUINTES PRESTADORES

DE SERVICOS:
e Agéncias de Turismo Oficiais e Assessoria de Imprensa e Centro de Convencdes
e Montadora Oficial e Programacéo Social e Restaurantes
e Secretaria Executiva e Seguranga e Limpeza e Midia-Desk
e Traducdo Simultanea e Transportes Congressistas e Demais Servigos
3.2) PRODUCAO GRAFICA DO CONGRESSO
e Cartaz de divulgacao e Certificados e Circulares
e Convites diversos e Crachéas e Material do Participante
e Papel timbrado e envelopes e Programa Oficial e Sinalizacdo Interna e Externa
e Demais servigos

Vale ressaltar que os sistemas operacionais (cientifico, comercial e financeiro) utilizados para os
trabalhos deverdo ser aqueles desenvolvidos pela Geréncia de Tecnologia da SBC, de acordo
com as necessidades dos setores envolvidos.

4. ESCOLHA DE CIDADES-SEDE

A escolha das cidades-sede do congresso sera de ordem técnica e as cidades serao escolhidas
apos avaliacdo de uma comissao técnica independente nomeada pela Diretoria da SBC, com
base em infra-estrutura adequada, sendo sempre re-visitadas periodicamente.

Atualmente a SBC considera que para uma cidade sediar 0 seu congresso € necessario que 0
Centro de Convencdes, dentre outros critérios técnicos, disponha de area de exposicao superior a
10.000m2, capacidade de assentos superior a 5.000 distribuidos em pelo menos 12 salas. E
necessario também que a cidade disponha de rede hoteleira e malha aérea capaz de atender o
namero minimo de 6.000 congressistas.

5. COMERCIALIZACAO DO EVENTO

A responsabilidade por todo o gerenciamento operacional e financeiro do Congresso, incluindo
toda a comercializacdo, ficard a carqo _do setor comercial da SBC, sob a supervisdo da
Comissao Organizadora do Congresso.

Para tanto, alguns passos devem ser seguidos, ap6s a definicdo pelo Conselho Deliberativo e

Assembléia Geral Ordinaria (AGO) da cidade-sede do Congresso e 0 seu respectivo Presidente.
1° passo | A SBC, juntamente com o Presidente eleito do Congresso, definird o periodo de

realizacdo do evento, sendo preferencialmente os meses de setembro e outubro

(conforme o Estatuto da SBC) e devendo ser evitados os feriados judaicos e datas

concomitantes com grandes eventos internacionais.

2° passo | Fazer a reserva de locacado para o periodo acima definido.
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3° passo | Definir os seguintes prestadores de servi¢cos, uma vez que séo indispensaveis para
0 inicio dos trabalhos:

o Empresa montadora.

0 Agéncia de turismo - Com a definicdo dos hotéis-sedes que serdo
utilizados pelos palestrantes nacionais e internacionais, assim como
pela Diretoria da SBC.

4° passo | Elaborar o “Material de comercializagéo”, a ser apresentado para as empresas
participantes do Congresso, até o final do ano anterior a realizacdo do evento. Este
material devera conter:

o Planta de Exposicao.

o Horario e capacidade das salas para os Simpdsios Satélites.

o Itens de Patrocinio.

0 Respectivos precos e condi¢cbes de pagamento.

0 Ranking das empresas na SBC.

5° passo | Agendar a reunido anual com as empresas para a venda do Congresso. Nesta
reunido deverao estar presentes:

o Presidente do Congresso.

o Presidente da SBC.

o Diretor Cientifico da SBC.

0 Gerente Geral da SBC, com sua area comercial.

6° passo | Elaborar o Planejamento Financeiro do Congresso, com a respectiva previséo de
resultado.

6. INSCRICOES PARA O CONGRESSO
Visando otimizar os controles sobre as inscricbes antecipadas no Congresso, apresentamos
abaixo 0 CALENDARIO PARA AS PRE-INSCRICOES:
VENCIMENTO | PERIODO

1° vencimento | No minimo, 180 dias antes do inicio do Congresso

2° vencimento | No minimo, 120 dias antes do inicio do Congresso

3° vencimento | No minimo, 60 dias antes do inicio do Congresso

Ultimo vencimento | No local do evento

Os VALORES DE INSCRICAO seréo definidos pela Comissdo Organizadora, tendo as seguintes
categorias:

CATEGORIA (MEDICOS) | DESCRICAO
Sdcio Remido | Isento do pagamento de inscri¢cdo
Sadcio quite Aspirante e Efetivo | Entre 40% e 45% do valor da inscri¢ao integral
Sacio quite em formacéo na especialidade | Entre 30% e 35% do valor da inscrigdo integral
Sadcio ndo-quite Aspirante e Efetivo | Pagamento da inscri¢ado integral
N&o-Sdcio | Pagamento da inscricdo integral

Académicos e médicos formados h& até 04 anos e | Entre 40% e 45% do valor da inscri¢éo integral
profissionais nao-médicos

CATEGORIA (NAO-MEDICOS) - FORUNS | DESCRICAO
Sacio quite Colaborador | Entre 15% e 20% do valor da inscri¢do integral
Socio ndo-quite Colaborador | Entre 20% e 40% do valor da inscri¢ao integral
Nao-Sacio | Entre 20% e 40% do valor da inscri¢ao integral
Estudante | Entre 15% e 20% do valor da inscri¢ao integral

7. ACESSO AS SALAS DA PROGRAMACAO CIENTIFICA

Todo e qualquer participante inscrito no Congresso terd direito ao acesso a qualquer sala da
Programagéo Cientifica. Nos casos das atividades dos “Féruns”, haverd o controle de acesso as
salas, em funcdo da quantidade de vagas (controle seré feito através de inscri¢cdo especifica).

7.1) CONGRESSISTAS (MEDICOS)
Acesso a todas as salas da Programacdao Cientifica. O acesso as salas dos Féruns dependera da
disponibilidade de vagas.
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7.2) INSCRITOS NOS FORUNS

Acesso a todas as salas da Programacao Cientifica, somente no(s) dia(s) em que o seu Férum

estiver ocorrendo.

Devido a capacidade das salas, e para que o Congresso possa organizar melhor esta atividade, o
acesso as salas sera controlado através de cracha especifico, que serd distribuido somente aos

participantes que fizerem suas inscricées nesta atividade cientifica.

8. SERVICOS CONTRATADOS PARA O CONGRESSO
Em funcéo dos elevados custos envolvidos para a realizacdo dos Congressos Brasileiros da SBC,

todo e qualquer servico contratado ou gastos que se fizerem necessarios somente serao

realizados obedecendo a seguinte regra:

1° lugar

Negociar o patrocinio com as empresas participantes do evento, qguando possivel.

2° lugar

Subdividir os gastos para a organizacdo do Congresso em 02 tipos:

o Estratégicos (E).

0 Na&o-Estratégicos (NE).
O congresso desenvolvera somente os itens considerados Estratégicos mesmo
se nao tiverem patrocinios, de acordo o Planejamento Financeiro do Congresso.

No caso dos N&o-Estratégicos, somente serdo desenvolvidos se tiverem

patrocinios especificos.

3°lugar

Realizar os gastos de acordo com os patrocinios obtidos.

4° lugar

Quando possivel, ter pelo menos 03 cotacGes de precos, levando-se em
consideracéo:

0 Preco do servico/produto (relacao custo x beneficio);

0 Experiéncia em eventos equivalentes ao Congresso da SBC;

0 Histdrico de trabalho junto a SBC.

9. GASTOS OPERACIONAIS
Relacionamos abaixo 0s principais gastos operacionais para a organiza¢do do Congresso, assim
como a respectiva classificacao de importancia — Estratégico (E) e Nao Estratégico (NE).

9.1) PRODUCAO GRAFICA

ITEM| E/NE

Cartaz de Divulgacdo | E

Papel timbrado e Envelope | E

12 circular — Temas Livres | E

22 circular — Programacao Cientifica Preliminar | E (**)

32 circular — Programacao Cientifica Final | E

Programa Oficial | E

Programa de Bolso| NE

Certificados | E

Material do Participante (pasta, blocos e canetas) | E

Crachas| E

Guia de Localizac&o do Participante | NE

Publicacéo dos Temas Livres Aprovados — suplemento da revista ABC | E

9.2) OUTROS ITENS

ITEM| E/NE

Sinalizacgéo Interna | E

Sinalizacdo Externa| NE

Central de Informac¢des | NE

Jornal Diario do Congresso| NE

Disquetes/CD-ROM com os TLs aprovados | NE

Midia-desk | E
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Transporte para os congressistas/palestrantes | E
Guarda-Volumes e Achados & Perdidos | E
Sala de Hospitalidade — Sala VIP | NE
Secretaria de Credenciais | E
Pértico de Entrada | NE
Meeting Point| NE
Jantar para os Convidados | NE
Cerimbnia e Show de Abertura| E
Business Center | NE
Passadeira| E
Home-page do Congresso | E
Painel Eletrénico | NE

10. AGENCIAS OFICIAIS DE TURISMO

O Congresso recebe 02 (dois) publicos diferentes, convidados palestrantes e congressistas em
geral, sendo que ambos necessitam de transporte aéreo e/ou de hotel para participarem do
evento, caso sejam provenientes de outras cidades.

Desta forma, e com o objetivo de melhor atender os 02 publicos, o Congresso devera optar pela
divisdo da prestacdo desses servicos em 02 (duas) agéncias de turismo, sendo uma para
atendimento aos palestrantes, e outra para atendimento aos congressistas em geral.

Deverdo sempre ser levados em consideracdo alguns aspectos, quando da contratacdo da(s)
agéncia(s) de turismo que irdo prestar servigo para o Congresso:

e Experiéncia em eventos similares aos Congressos da SBC e, se possivel, na area médica.

e Ter infra-estrutura operacional para atendimento a eventos.

e Oferecer a melhor relacdo preco nos pacotes de viagens (passagem aérea + hotel) e
beneficios para o Congresso (gratuidade, passagens aéreas e hospedagens pré-eventos
etc.).

e A agéncia que atendera os palestrantes devera possuir pessoal qualificado para
atendimento aos médicos internacionais, no minimo com fluéncia nas linguas inglesa e
espanhola.

Toda e qualquer negociacdo junto as companhias aéreas e rede hoteleira devera passar pela
analise e aprovacdo da Comissdo Organizadora, e todos os beneficios auferidos nesta
negociacdo deverado ser apresentados a essa Comissdo para sua apreciacao.

Vale ressaltar que estas agéncias de turismo deverao:

10.1) AGENCIA PARA PALESTRANTES NACIONAIS E INTERNACIONAIS

Estar preferencialmente baseada na cidade do Rio de Janeiro, devido a proximidade com a
Central de Eventos da SBC, setor responsavel pelo monitoramento dos palestrantes do
Congresso. O fato de esta agéncia estar sediada na cidade do Rio de Janeiro visa tornar este
trabalho mais efetivo, bem como facilitar qualquer tipo de troca de informacgdes entre a SBC e a
agéncia de turismo, além da realizacdo de reunides periddicas para controle e follow-up deste
processo.

Esta agéncia ficara responsavel pelo gerenciamento de todo o pacote de viagem dos palestrantes,
devendo:
¢ Contatar e agendar o plano de vbo (chegada e saida), sempre de acordo com a politica da
SBC. Sera de responsabilidade da agéncia todo o contato com o0s palestrantes
internacionais (telefone, fax e e-mail).
e Administrar a alocacdo dos palestrantes no(s) hotel(éis)-sede(s), de acordo com a
distribuicéo definida pela Comisséao Organizadora.
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e A agéncia devera encaminhar a Central de Eventos da SBC, na periodicidade negociada,
relatorio contendo informacdes sobre a data de chegada e saida de cada um dos
convidados palestrantes.

10.2) AGENCIA PARA OS CONGRESSISTAS EM GERAL (Agéncia Oficial do Congresso)

Esta agéncia devera estar, preferencialmente, sediada na cidade onde o Congresso estiver sendo
realizado, ficando responséavel pelo controle da emissao dos bilhetes das passagens aéreas e
vouchers nos hotéis oficiais do Congresso.

11. SERVICO DE TRANSPORTE NO CONGRESSO
Este servico estard sendo administrado de 02 formas distintas, considerando os 02 publicos do
congresso, e sempre de acordo com a logistica da cidade onde o congresso estiver sendo
realizado. Vale ressaltar que 0s servicos de transporte do congresso somente estardo sendo
executados para os hotéis oficiais do evento.

e Transporte para os Palestrantes Nacionais e Internacionais.

e Transporte para os Congressistas em geral.

11.1) PALESTRANTES

e INTERNACIONAIS
o0 Aeroporto — Hotéis - Aeroporto (chegada e partida).
0 Hotéis sede — Centro de Convencdes — Hotéis sede.

¢ NACIONAIS
0 Hotéis sede — Centro de Convencdes — Hotéis sede.

Obs: Havera também transporte para o local do Jantar dos Palestrantes (Hotel sede/Local do
Jantar/Hotel sede).

11.2) CONGRESSISTAS
0 Hotéis sede — Centro de Convencdes — Hotéis sede (durante o periodo do evento).
Cobrira também as Atividades Pré-Congresso.

o OBSERVACOES

Haverd transporte durante as Atividades Pré-Congresso e Congresso, ao longo de todo o
horario da Programacao Cientifica, em intervalos de no minimo 20 minutos e no maximo
de 40 minutos.

12. CONSIDERACOES GERAIS
Serd confeccionado anualmente uma Pesquisa de Opinido a ser distribuida a todos os
participantes do evento, na qual devera constar uma analise sobre:

Programacéo Cientifica e Social

Servicos de Transporte

Servicos de secretaria de Credenciais
Servicos da Agéncia de Turismo Oficial
Infra-estrutura do Centro de Convencdes
Infra-estrutura da cidade (hotéis e aeroporto)
Exposicao Paralela

Simpésios Satélites

2Serd elaborado, por parte da Comissdo Organizadora, um relatorio final, contendo uma analise
detalhada sobre:

o0 Atividades cientificas.

0 N°de participantes por sala/atividade cientifica.

VVVVVVYY
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Inscritos.

Prestadores de Servigos.

Infra-estrutura da cidade e do centro de convencgoes.
Resultado financeiro.

©o0oo0o

13. APURACAO E DISTRIBUICAO DO RESULTADO FINANCEIRO DO CONGRESSO

O resultado final do Congresso devera ser apurado num periodo de até 60 dias apdés a realizacéo
do evento, devendo sua distribuicdo as Sociedades Estaduais da SBC ser efetuada de acordo
com o Estatuto da Sociedade.

0 10% para a Sociedade Estadual em cujo local foi realizado o Congresso.

0 20% para as demais Sociedades Estaduais, de acordo com o critério estabelecido pela
Diretoria da SBC.

0 70% ficardo com a SBC.

13.1) CRITERIO DE RATEIO (20% DO LUCRO DO CONGRESSO0)

Com o objetivo de criar melhores condi¢cdes de infra-estrutura para as Sociedades Estaduais
situadas em regi6es menos privilegiadas de nosso pais, bem como estimular o crescimento de
sécios da SBC em cada um desses Estados, o critério de rateio dos 30% sob a responsabilidade
da Diretoria sera o seguinte:

10% (dez por cento) a Sociedade do estado da federacdo em que foi realizado o
Congresso.

20% (vinte por cento) as demais sociedades e sec¢des estaduais filiadas,
proporcionalmente ao namero de associados da SBC inscritos em cada uma delas.

A informacdo acima é a mesma do estatuto

14. ATIVIDADES PRE-CONGRESSO

14.1) CONCEITO

Proporcionar aos Servigcos de Cardiologia em geral (publicos e privados), mediante pagamento de
valor definido pela SBC, a realizacdo de atividades cientificas, complementares aquelas
desenvolvidas ao longo do Congresso, ficando cada Servico responsavel por sua organizacao
cientifica, devendo encaminhar a respectiva Programacéo Cientifica para analise e aprovacao da
CECon.

Os Departamentos Cientificos da SBC poderdo realizar atividades cientificas pré-congresso,
gratuitamente, de acordo com a disponibilidade das salas.

14.2) HORARIO DISPONIVEL PARA AS ATIVIDADES PRE-CONGRESSO

e DATA: Dia anterior ao inicio da programacao cientifica do Congresso.
e HORARIO: 10:00 — 18:00 h.
e LOCAL: Centro de Convencoes.

14.3) ITENS DISPONIBILIZADOS PELO CONGRESSO

o AUDITORIQ [ SALA DE ACORDO COM A DISPONIBILIDADE DO CENTRO DE
CONVENCOES E DO CONGRESSO.
A preferéncia serd dada de acordo com a ordem cronoldgica de solicitacdes de salas.

Cada Servico / Departamento tera direito a 01 (uma) sala, desde que a solicitacdo chegue dentro
do prazo informado pelo Setor Comercial da SBC. A partir desta data, o Setor Comercial podera
liberar a sala para outros fins.

Os Servicos / Departamentos somente terdo direito a mais de uma sala se houver disponibilidade,

ou se outro Departamento liberar a que lhe compete. Mesmo assim, a confirmacéo desta segunda
sala se dara apenas apos findar o prazo de reservas.
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e RECEPCIONISTAS
Estardo disponiveis até 03 (trés) recepcionistas uniformizadas para controle do acesso as salas e
atendimento a mesa diretora.

e EQUIPAMENTOS
Equipamentos de projecao e sonorizacao.

e DIVULGACAO
Havera espaco nas circulares e no Programa Oficial do congresso para divulgacdo das atividades
cientificas, desde que o programa seja enviado dentro do prazo definido pela CECon.

14.4) CABERA AOS SERVICOS/DEPARTAMENTOS

e Preparar a Programacédo Cientifica de seu evento e encaminha-la a CECon para sua analise
e aprovagdo até 60 dias antes do evento. O Programa devera ser encaminhado com a
assinatura do Presidente do Servico/Departamento e de seu Diretor Cientifico.

¢ Contatar e enviar as cartas-convite aos respectivos palestrantes, informando que cabera ao
Servico/Departamento emitir os respectivos certificados, pois o Congresso ndo fornece
certificados para as atividades pré-congresso.

¢ Responsabilizar-se pelos custos de passagem aérea e/ou hospedagem dos palestrantes.
Lembramos que, mesmo sendo o palestrante da atividade pré-congresso um convidado oficial
do Congresso (que estara cobrindo suas despesas com transporte aéreo e até 03 diérias
de hotel), sera de responsabilidade do Servico/Departamento:

e Enviar a carta-convite para a sua atividade especifica de pré-congresso.

e Se necessario, providenciar hospedagem extra. Entende-se como diaria extra o excedente de
hospedagem necessério para que o palestrante participe da atividade pré-congresso,
ARCANDO com os respectivos custos.

14.5) NAO SERA DE RESPONSABILIDADE DO CONGRESSO:

e Pagamento de passagem aérea e hospedagem ao(s) palestrante(s) que nédo fazem parte da
Programacédo Cientifica do Congresso, assim como das diarias extras decorrentes desta
atividade.

e Servicos de traducao simultanea (equipamentos e intérpretes).

e Mala direta especifica da atividade pré-congresso (folder, correio etc.).

14.6) TRANSPORTE

e O transporte dos congressistas para o dia em que serdo realizadas as atividades pré-
congresso funcionara como segue:
= Hotéis/Centro de Convencdes/Hotéis: 08:00 — 16:00h (intervalos de 60 min.).
= Centro de Convencgdes/Hotéis: 17:00 — 19:00h (intervalos de 30 min.).

14.7) OBSERVAQ()ESIMPORTANTES

e Para participar da atividade pré-congresso, ndo é necessario estar inscrito no Congresso.

e Os participantes e palestrantes das atividades pré-congresso NAO TERAO DIREITO ao
certificado do CONGRESSO, cabendo aos préprios Servicos/Departamentos a sua confecgéo
e distribuicéo.

e E de responsabilidade do préprio Servico/Departamento a confec¢do e envio das cartas-
convite aos palestrantes.

e A agéncia de turismo oficial do Congresso esta instruida a faturar todas as despesas
decorrentes das atividades pré-congresso (diarias extras; passagens aéreas e hospedagem
de palestrantes que nao facam parte da programacao cientifica do Congresso), diretamente
para o Servigo/Departamento.

e A Programacdo Cientifica da atividade pré-congresso podera ser submetida a analise da
CNA/AMB e, uma vez aprovada, sera incluida na agenda oficial da SBC, valendo pontos para
a revalidacao do Titulo de Especialista em Cardiologia (TEC). Para maiores informacdes, favor
visitar o site http://educacao.cardiol.br/titulo/normasagenda.asp
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O Servico/Departamento devera elaborar a atividade pré-congresso, em conjunto com o seu(s)
Grupo(s) de Estudo(s), pois ndo h& disponibilidade de salas suficientes para comportar,
separadamente, todos os Departamentos e Grupos de Estudos da SBC.

E vedada aos servicos/departamentos a exploracdo comercial desta atividade sendo
terminantemente proibida a exposicdo de qualquer material publicitdrio de eventual
patrocinador (faixas, banner, painéis, etc) permitindo-se exclusivamente a divulgacdo do
servigo/departamento promotora do evento e também a entrega de folders, material grafico de
bolso, pastas.
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