
Processo de Trabalho



Inicia 
Atendimento

Receber
Briefing

Defini-se o 
Gestor do Projeto

Realizar 
Brainstorming

Pauta de 
Criação

Projetar Custo

Analisar 
Viabilidade

Viável 
Financeir
amente?

SimSim

Não Não
Viável 

Técnica-
mente?

Apresentar Projeto 
ao Cliente

Proposta 
Aprovada?

Não SimProjeto

Proposta 
de ProjetoCriar Projeto

Orçamentos

Arquivar 
Projeto
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Alinhar Projeto com 
Cliente

Produzir

Criar Ckeck List das 
Atividades do Evento

Montar Equipe 
de Realização 

do Projeto

Ckeck ListDefinido pelo
Gestor do Projeto

Distribuir ações entre 
a Equipe

Projeto Final 
Aprovado

- Promocional ;
(Brindes, mailing, divulgação)
- Comunicação Visual;
- Seleção de Equipe / Freelancer;
(Receptivo, Garçons , Segurança)
- Convidados / RSVP;

Estratégicas
- Local;
- A&B;
- Logística;
- Montagem;
- Transporte;
- Hospedagem;
- Uniformes;

Operacionais
-Contratação de 
fornecedores;
- Contratação de 
Freelancer;
-Contratação de 
infra-estruturar;

Contratuais

2A 2B
2C
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Executar as ações

Conferir Check
List Pré-Evento

Check
List
OK?

Avaliar e 
Solucionar 
Pendências

Solucionado?

Montar

Iniciar do Evento

Coordenar  
Evento

Desmontar

Não Sim

SimNão

Analisar 
Resultado do 

Eventos

Enviar ao Cliente Relatório do 
Evento e Pesquisa de Qualidade

Receber Feedback

Encerrar 
Atendimento

Relatório 
do Evento

Banco  
de Ideias

2A 2B
2C

Relatório 
Final
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www.donnaideia.com.br
contato@donnaideia.com.br
Telefone: +55 (11) 5102-4306


