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Orientações para promoção, realização e supervisão de eventos
Promovendo eventos

com:
·   soluções práticas;
·   orientação segura;
·   economia de tempo;
·   redução  no trabalho;
·   lembretes importantes;
·   maior chance de sucesso;
·   precauções  contra  falhas;
·   segurança contra imprevistos;
·   melhor coordenação  da  equipe;
·   garantia de saber como e o que fazer.
EXEMPLO(*) DE PRAÇA DESPORTIVA,
ACOMODANDO ARENA DE JOGOS, PÚBLICO,

COMISSÕES, PÚLPITO, PÓDIO, PORTA-BANDEIRAS E OUTROS.
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(*)Este layout e as imagens seguintes contêm modelos mais usados para grandes salões, mas servem apenas como exemplo, devendo receber adequações às condições do local e materiais disponíveis.
DETALHES DE ESTRUTURAS - 1
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DETALHES DE ESTRUTURAS - 2
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DETALHES DE ESTRUTURAS - LOUSA(*)
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(*)A lousa usada para marcações, enquanto não tivermos placar eletrônico, é intencionalmente baixa, para permitir que o marcador permaneça sentado e ambos não obstruam a visão do público sobre as atividades dos jogadores.
MODELO DE SÚMULA PADRÃO - DUAS POR FOLHA (Pouco maior no original)
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ATLETA1 ATLETA 2
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PLACAR 1° Partida 2° Partida 3° Partida 4° Partida 5° Partida 6° Partida 7° Partida 8" Partida
DAS X X X X X X X X
PARTIDAS 9" Partida 10° Partida 11° Partida 12° Partida 13" Partida 14* Partida 15 Partida 16" Partida
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REALIZAÇÃO DE EVENTOS NACIONAIS DE JOGOS DO BILHAR
ORGANIZAÇÃO E PREPARATIVOS

Para evidenciar a sua entidade desportiva com merecido destaque como empreendedora, sob foco e atenção da mídia, atendendo aos simpatizantes da sua região e, principalmente, seus desportistas associados, o meio eficiente é a realização de certame oficial de vulto nacional.

providênciaS INICIAIs
1. Tomar conhecimento do Regimento Interno, do Regimento de Custas e do Regulamento dos Esportes do Bilhar.
2. Promotores e supervisores devem indicar e nomear os organizadores, diretores, comissários e colaboradores, todos identificados como dirigentes do evento, assim como as categorias que disputarão o certame, o número de atletas e as regras que serão usadas;
3. Juntamente com os promotores, a Federação do Estado formaliza documento assumindo a responsabilidade pela realização e, principalmente, pela quitação dos prêmios oferecidos;

4. A CBBS, em parceria com os produtores das mesas reconhecidas como oficiais, pela comprovada alta qualidade, coloca montadas no local as mesas necessárias, mediante reembolso do transporte, montagem e desmontagem;
5. Durante os eventos, salvo concessões específicas:

a. a hospedagem, alimentação e vestimentas para os atletas são de responsabilidade dos mesmos;

b. já para os árbitros, delegados e outros comissários, são oferecidos pelos promotores: a) hospedagem; a) alimentação; e c) ajuda de custo para o deslocamentos de suas origens até o local da realização, em custos equivalentes às passagens de ônibus para ida e volta;

c. acompanhantes não autorizados, gastos adicionais e despesas extras são de responsabilidade dos participantes e, solidariamente, das suas respectivas federações de registro.

6. Para abrigar evento do esporte, o local destinado à realização deve preencher condições mínimas ideais, tendo como básicos:

a. localização próxima de grandes centros comerciais ou com atrativos similares;

b. espaço que ofereça conforto para participantes e público;

c. atenção a normas de segurança;

d. iluminação adequada;

e. sanitários suficientes e apropriados;

f. informações facilitadoras destacadamente visíveis;

g. hospedagem e alimentação dos comissários de trabalho em hotel e refeitórios confortáveis, de boa qualidade e na menor distância possível do local do certame;

h. transporte oferecendo facilidades nas locomoções rotineiras, quando os locais de hospedagem e refeições são distantes da praça do evento;
i. acomodação organizada, segura e confortável para público assistente;

j. isolamento eficiente entre a arena de jogos e ambiente do público assistente, preferivelmente usando “prismas” que comportem em ambos lados propaganda e publicidade de patrocinadores;

k. local próprio à permanência dos jogadores, com mesa, cadeiras e material de uso comum para cada mesa de jogo;

l. quadro ou equivalente que receba marcas de pontos do jogo em desenvolvimento, em cada mesa de jogo, com visibilidade satisfatória para jogadores e assistentes, e cadeiras e mesas para os auxiliares do árbitro;
m. equipamentos auxiliares para jogadores (extensores, cruzetas, tacões, etc.), em locais adequados;

n. mesas e cadeiras apropriadas para uso das comissões, autoridades e convidados;

o. mesas e cadeiras para os jogadores, enquanto inativos;

p. púlpito;

q. pódio para apresentar vencedores e entrega de prêmios;
r. exposição destacada de troféus e prêmios.
providências importantes

São vitais as orientações que seguem, para garantir a eficiência nos trabalhos organizados pelos promotores, juntamente com a federação supervisora no Estado, distribuindo atividades e funções para equipes com funções específicas.
IMÓVEL
1. Verificar se a área disponível para a realização comporta a montagem do conjunto de suporte às atividades, que incluem:

a. arena de jogos;
b. lousas para marcações de placar;
c. arquibancadas com cadeiras para público;

d. praticáveis com mesas para autoridades;

e. praticáveis com mesas para as comissões de trabalho;
f. praticáveis com mesas para jogadores inativos;
g. pódio para entrega de premiações;
h. painel de fundo para o pódio, com divulgação de patrocinadores;
i. porta-bandeiras;
j. púlpito;

k. prismas para divisão de arena de jogos e público, com espaço para publicidades nos dois lados; e,
l. práticos para TV e imprensa.
2. Avaliar:
a. espaços mínimos para circulação de integrantes e público, permitindo fluidez ao trânsito das pessoas, e previsão para caso de emergência;
b. existência de extintores e outros utensílios de segurança, bem como a validade e eficiência de funcionamento;
c. segurança e eficiência das instalações elétricas e facilidades que oferecem à instalação adicional de iluminação própria para as mesas e sistema de som;

d. voltagem disponível, se em 110 V ou 220 V, para uso de aparelhos eletro-eletrônicos;

e. sistema alternativo de iluminação, para uso emergencial no caso de falta de energia elétrica;
f. iluminação geral para o conjunto do ambiente, proporcionando trabalho satisfatório a mesários e organizadores;
g. janelas e aberturas para o exterior cujos ângulos não permitam incidência direta de raios solares nas mesas de jogos, de trabalhos, de autoridades e arquibancadas, se necessário providenciando anteparos protetores;
h. sanitários masculino e feminino com capacidade suficiente para integrantes e público esperado, em condições satisfatórias de instalações e higiene;

i. sala próxima da arena dos jogos, destinada a trabalhos administrativos da direção geral e comissão organizadora;

j. local adequado à realização de reuniões técnicas e desportivas, palestras, simpósios e similares.
3. Portas de acesso e saída devem:

a. quando em local discreto, ter indicações grandes e chamativas;

b. ter corrimão de segurança, se com escadas;

c. receber confortavelmente e com segurança o público esperado;

d. ter espaço suficiente para a entrada e saída das peças volumosas e grande número de pessoas, em caso de emergência;

e. ter porta de emergência, condizente com o volume de público esperado, com indicações chamativas e orientando para essa finalidade, conforme exigido pela legislação.
4. Avaliar as condições térmicas do local escolhido, principalmente quando com cobertura metálica ou de fibro-amianto, considerando que determinados espaços sofrem intensamente a ação do inverno e do verão, proporcionando temperaturas em extremos desconfortáveis em momentos do dia e/ou noite, retirando dos jogadores a condição de jogo, dos dirigentes a de trabalho e, agravando, desestimulando a presença e permanência de público.
ESTRUTURAS
1. Embora passível de adaptações, os modelos sugeridos nas imagens deste volume têm mostrado eficiência em acomodação, conforto, segurança e visão do público, e devem servir como orientação ao melhor modelo para o local escolhido.

2. Nas plataformas destinadas às arquibancadas para o público assistente, as medidas sugeridas são as mínimas para comportar, na largura de cada plano, uma cadeira e espaço suficiente para proporcionar conforto:
a. quando a parte traseira é mantida afastada de parede, o plano mais alto deve ter reforçado anteparo na altura das cadeiras, evitando acidentes;

b. arrumadas, as cadeiras devem reservar espaços para subida e descida dos usuários.

3. As plataformas mais largas, ideais na forma sugerida de dois planos, são práticos destinados às mesas e cadeiras para as comissões de autoridades, de trabalho e, preferivelmente, de jogadores.

4. As plataformas oferecidas para filmagens e imprensa em geral são práticos intercalados entre as arquibancadas, permitindo o acompanhamento de jogos em qualquer das mesas, com variados ângulos.

5. O púlpito oferece condição de destaque aos oradores, valorizando a realização. Para a abertura de eventos deve ser colocado em posição central e/ou de grande destaque, como sugerido na imagem. Para o encerramento deve ser removido para local que, embora visível, ofereça maior destaque ao pódio, que receberá os vencedores do certame.

6. O pódio, sugerido para receber os 5 (cinco) mais bem colocados, deve ter um painel de fundo e anteparo, com a importante finalidade de destacar patrocinadores e colaboradores.

7. O porta-bandeiras deve ter peso que evite quedas e dimensões compatíveis com as bandeiras a ele destinadas, que são:
a. brasileira;
b. do Estado realizador;

c. do Clube ou entidade promotora;
d. da Federação supervisora;
e. da Confederação; e preferivelmente,

f. dos Estados representados pelos atletas participantes.
8. Devem ser providenciados mastros em número suficiente, com especiais cuidados e alertas a quem de direito, para que sejam providenciadas as bandeiras com antecedência.

9. Realizado o cerimonial de abertura, no qual os integrantes adentram a arena de jogos em comitivas e delegações precedidas por pessoa conduzindo a bandeira respectiva, imediatamente após todas são colocadas no porta-bandeiras.
PRISMAS DIVISORES

· Simples, práticos e de fácil construção, são usados com finalidades de isolar a arena de jogos do ambiente público e promover os patrocinadores e colaboradores do evento.

ACABAMENTO E PINTURA

1. Arquibancadas, práticos e outras peças similares, embora construídos de material simples, devem ter acabamento compacto, forte e de visual satisfatório. Tem se mostrado eficiente a pintura fosca na cor preta.
2. Os prismas podem ter fundo na cor branca, ou outra suave, de forma que ofereçam destaque aos anunciantes e contribuam para clarear o ambiente.
3. Púlpito, porta-bandeiras e outras peças devem ter acabamento e cores condizentes com a harmonia do ambiente.

MESAS DE JOGO

1. São usadas mesas oficiais identificadas em contratos de exclusividade, em número de 4 (quatro) ou mais, revestidas com o tecido padrão da sinuca, e bolas belgas de 2,1/8 polegadas ou 2,1/16.
2. Os espaços entre as mesas, e entre elas os divisores de ambiente devem ser de 3,00 m, preferencialmente, ou 2,50 m no mínimo.

3. É importante manter as mesas encapadas quando fora de uso.

MESAS AUXILIARES

1. Com cadeiras para jogadores e auxiliares de árbitros, pequenas mesas são colocadas dentro da arena, em tamanho aproximado de 0,80m x 0,80m, no mínimo 2 (duas) para cada mesa de jogo.
LOUSAS

1. Se não disponível placar eletrônico, o número mínimo de 1 (uma) lousa para cada mesa de jogo, para marcações, devendo observar aproximadamente as medidas e formatos estabelecidos nas imagens anexadas.
2. Previamente os nomes dos atletas devem ser impressos e/ou pintados em cartões, com tamanho apropriado para fixação nas lousas.
3. O verso das lousas pode ser usado para divulgação de patrocinadores.
ILUMINAÇÃO PARA MESAS DE JOGO

1. Exceto quando a iluminação local se mostra suficiente, raramente ocorrendo, cada mesa deve ter um conjunto de lâmpadas que forneça iluminação ideal ao jogo, proporcionada por 4 (quatro) lâmpadas do tipo “HO” (de ±2,40m), preferencial, ou 3 (três), no mínimo. Para lâmpadas fluorescentes mais curtas, (de ±1,20m), o equivalente é de 8 lâmpadas como ideal ou 6 como mínimo.
2. A parte inferior do conjunto de iluminação deve estar afastada do campo de jogo em altura aproximada de 1,20m.
3. As laterais das caixas protetoras das luminárias podem ser usadas para divulgação de patrocinadores.
SISTEMA DE SOM

1. O coordenador dos jogos deve ter acesso permanente e facilitado a microfone que dirija o som para o público presente e integrantes do evento. O sistema deve ser testado com antecedência.
2. O sistema de som é usado para os cerimoniais de abertura e de encerramento e na organização e convocação dos jogos.
3. Providenciar mídia com o Hino Nacional Brasileiro para os cerimoniais de abertura e encerramento, e de outros países, quando evento internacional.
4. Quando possível, é simpático e agradável manter música ambiente suave e em baixo volume, nos momentos que antecedem inícios de jogos e intervalos.
LOCUTORES

1. Somente o coordenador dos jogos e o locutor dos cerimoniais de abertura e encerramento do evento são autorizados a usar o sistema de som de evento. Outros necessitam prévia autorização, para quaisquer fins.

2. É imprescindível a coordenação entre o locutor dos cerimoniais de abertura e encerramento e o organizador dos mesmos.

DECORAÇÃO COMPLEMENTAR

· Transmitindo beleza e harmonia ao ambiente e auxiliando no isolamento de áreas, é salutar a inserção de plantas ornamentais naturais e/ou artificiais no conjunto do ambiente.

MURAL

· Importante e imprescindível meio de informação ao público e participantes, além de veículo para detalhes sobre o certame, contendo chaves, resultados, notificações, avisos, adendos e outros documentos, um painel para fixação de documentos deve ser usado como “mural” do evento, em local de fácil acesso, preferivelmente onde público e integrantes transitam continuadamente, com espaço permitindo pessoas paradas ante o mesmo.

FAIXAS, CARTAZES E BANNERS
· Estrategicamente colocados no ambiente, em posições estudadas, servem para melhorar o visual geral e divulgar os patrocinadores.

COMERCIALIZAÇÃO

· Respeitando contratos de exclusividade, no mural e onde mais se mostrar eficiente e/ou necessário, será afixado aviso de proibição de comercialização e venda de qualquer produto, inclusive rifas e similares, sem prévia autorização formal.
ÁREAS TÉCNICA E DESPORTIVA

DIREÇÃO, COORDENAÇÃO E COMISSÕES
· O regimento interno da CBBS tem os detalhes sobre necessidades e atividades obrigatórias em certames, entre elas de:

a. direção e coordenação geral;
b. supervisão;

c. comissão disciplinar;

d. comissão de árbitros e auxiliares;
e. comissão técnica;
f. comissão de ética;

g. comissão desportiva;

h. delegados técnicos/desportivos; e
i. outras.
REGULAMENTO
· Indispensável documento do certame, o seu regulamento específico é a base das atividades, complementando os documentos oficiais e detalhando particularidades do evento. É preparado, avaliado e aprovado em conjunto por promotores e entidades dirigentes.
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

1. De uso geral do evento, envolve recepção dos participantes, abertura, encerramento, atividades desportivas e técnicas, organização dos jogos, treinamentos, reuniões técnicas, simpósios, palestras e outras particularidades inerentes.
2. Atendendo interesses, preferências e hábitos dos jogadores, é importante evitar programação de jogos nos períodos da manhã e após as 24:00 horas, resguardadas situações excepcionais. Tem se mostrado eficiente desenvolver os jogos entre 10:00 e 23:00 horas.
3. Fator determinante na organização é a rigorosa observação e respeito aos horários programados.
JOGOS E CLASSIFICAÇÕES
· O regulamento oficial deve organizar e determinar categorias, modalidades, regras, sistema, seqüência, classificações, desempates e outros detalhes de desenvolvimento dos jogos, demonstrados em planilhas apropriadas.
TREINAMENTO PARA ATLETAS

1. As mesas de jogos são usadas exclusivamente para as disputas oficiais, sendo oferecidas para treinamentos por máximo de 5 (cinco) minutos, para “aquecimento” dos jogadores, imediatamente após a convocação.
2. Para treinamento dos jogadores não desclassificados, outras mesas devem estar disponíveis em local separado, com uso previamente regulamentado.
3. Excepcionalmente, quando impossível o treinamento em separado, em momentos anteriores ao início diário dos jogos as mesas oficiais podem ser destinadas a treinamentos dos jogadores, rigorosamente controlados.

UNIFORMES

· Quando definidos, os uniformes são exigidos segundo o enunciado no regulamento oficial. O padrão atualmente usado é de: calçado preto, meias pretas lisas, calça social preta lisa, camisa social - manga longa - branca e colete preto.
REUNIÕES TÉCNICAS

1. Esclarecendo dúvidas pendentes, particularidades, notificações, adendos ao regulamento e outros avisos, orientações e destaques, reuniões técnicas podem ser previamente determinadas para antes da abertura do certame, com jogadores, árbitros, auxiliares e comissários em geral.

2. A reunião com os comissários deve anteceder a dos atletas, com folga de tempo. Com os atletas, que participam já uniformizados e prontos para o certame, o encerramento da reunião deve ser programado para momentos antes do início do cerimonial de abertura.
EXCEÇÕES
· Procedimentos esperados, quando permitidos desportiva, técnica e legalmente, que não estejam previsto nas normas padronizadas, devem constar do regulamento oficial para ter uso corretamente admitido, ou nele serem incluídos por adendo oficial, anunciado publicamente e afixado no mural do evento.
MÉDICO
· Atendendo emergências, questões legais, testes e avaliações de uso de álcool e/ou substâncias proibidas, é importante a presença constante de, no mínimo, um médico durante o certame. Quando impossível, um deverá obrigatoriamente estar em contato permanente, com fácil localização, convocação e agilidade na locomoção até o evento.

EXAMES FÍSICOS

1. Testes de dosagem de consumo de álcool devem ser ministrados, atendendo ao disposto nas normas.
2. Quando não praticados no evento os exames de anti-doping, deve ser organizado um sistema que permita providenciá-los, quando se mostrem necessários, devendo esta providência também estar prevista nas normas.
DOCUMENTOS
1. Devem estar presentes e disponíveis aos interessados todos os documentos oficiais da CBBS e as leis que regem o esporte; o Código Brasileiro de Justiça Desportiva e a “Lei Pelé”, todos integrantes da coletânea de documentos da CBBS e disponíveis no Portal da Sinuca, em “Regras e Regulamentos”.
2. Um exemplar completo da coletânea de documentos da CBBS deve permanecer com a administração do certame, à disposição de quem os necessite, e outro, com as folhas separadas, deve ser afixado no mural do evento.

GRAVAÇÃO PARA VÍDEO E TV

1. Além de servir à divulgação, a gravação do certame é eficiente arquivo e documento que registra e transfere definitivamente a realização a futuros dirigentes e associados do clube ou entidade desportiva.
2. Realizada por profissionais, a gravação serve ainda para:

a. editar fita para uso de canais de televisão, abertos e/ou cabo, levando ao ar os principais momentos do certame e divulgando promotores, patrocinadores e colaboradores;

b. com maior abrangência editar fitas de vídeo que podem ser comercializadas; e
c. promover avaliação dos acontecimentos, colaborando com correções e melhorias em próximas realizações.
PASTA DO CERTAME
1. Uma pasta deve ser preparada e entregue aos atletas ou deixadas disponíveis para consultas dos mesmos, de comissários e autoridades integrantes do evento, dando conhecimento da programação, normas, condições de participação e, principalmente, regulamento, regras, direitos e obrigações.
2. Além dos integrantes, a pasta pode também ser oferecida ao público e assistentes interessados, ainda que mediante reembolso de custo.
3. São documentos necessários à pasta do certame:
a. regulamento oficial do evento;

b. listagem das autoridades reconhecidas e de honra;

c. relação das autoridades de trabalho;

d. programa estabelecido;

e. listagem identificando jogadores e reservas;

f. planilha com distribuição dos jogos nas mesas, datas, períodos, etapas, fases, etc.;

g. grades das chaves iniciais, com atletas e seqüências dos jogos;

h. chaves em grade para o encadeamento das classificações, desenvolvimento dos jogos e demonstrativo dos resultados;

i. grades para demonstrativo de “maiores tacadas”

j. grades para identificar os mais bem colocados do certame;

k. formulário oficial para reclamações e/ou recursos, no mínimo um;

l. regra(s) da(s) modalidade(s) em uso no certame;

m. regulamento geral dos jogos do bilhar;

n. folhas em branco para rascunho, uma ou duas;

o. propagandas e publicidades dos patrocinadores, que podem estar na capa, contra-capa e/ou intercaladas com os documentos oficiais.
RELATÓRIO OFICIAL DO EVENTO

1. Uma vez encerrado o evento, o promotor e a federação supervisora são responsáveis pela preparação do documento final sobre ele. Esta providência é fundamental para a sua análise e homologação, para só então registrar os documentos, conceder crédito de pontos em rankings e ratificar os eventuais direitos a prêmios e, por último, reconhecer e chancelar oficialmente os seus atos e realizações.
2. A pasta com o relatório oficial do evento deve conter:

a. relatório do evento com pormenores e destaques relevantes, avaliações, comentários, ocorrências normais e anormais e relato breve e genérico que demonstre os resultados da realização;

b. todos os documentos inseridos na pasta do certame, agora preenchidos com os resultados alcançados, colocações dos atletas e demais dados técnicos oficiais;

c. fichas de inscrições originais assinadas pelos jogadores;

d. as súmulas originais, preenchidas e assinadas;

e. atas de julgamentos eventualmente emitidas, ocorrências observadas e relatadas e outros;

f. originais de ofícios emitidos e recebidos, de entidades oficiais, empresas, autoridades, e outros;

g. adendos ao regulamento do certame, porventura emitidos;

h. documentos originados e resultantes de recursos, julgamentos, decisões, penalidades, etc.;

i. outros documentos originados, emitidos e recebidos, desde a intenção inicial da realização, fases de consultas, preparação, providências, realizações, conclusões, finalizações, etc.
3. No menor tempo possível, com máximo de 15 (quinze) dias, a pasta com o relatório oficial do evento deve ser encaminhada à CBBS.
MATERIAIS E PROVIDÊNCIAS GERAIS

DETALHES E PROVIDÊNCIAS

1. Além de lousas, mesas auxiliares e cadeiras já citadas, cada mesa de jogo deve ter:

a. capa de proteção;

b. jogo de bolas belgas para as modalidades em disputa, com vermelhas na quantidade prevista;

c. uma cruzeta (“fancho”);

d. uma ponte (“garfo” que se sobrepõe à bola);

e. palha de aço, lixa e flanela de limpeza;

f. talco e recipiente para seu uso (evitando ser “jogado” sobre a mesa);

g. cinzeiros nas mesas auxiliares;

h. cestos de lixo sob as mesas auxiliares;

2. Para uso comum, a arena de jogos deve ter:

a. um ou dois tacões (taco mais longo que o tradicional);

b. um ou dois prolongadores;

c. giz branco para as lousas, ou canetas apropriadas;

d. apagador apropriado para as lousas;

e. jogo completo de cartões para uso nas lousas, com nomes dos atletas;

f. escovas para limpeza do pano das mesas de jogo;

g. um aspirador de pó, se possível.
3. Para uso genérico, devem ser providenciados:

a. cinzeiros para todas as mesas de trabalho e arquibancadas;

b. cestos de lixo para todas as mesas de trabalho e arquibancadas;

c. sacos de lixo para reposição e/ou coleta;

d. material de limpeza, para uso de pessoal antecipadamente programado: vassoura, rodo, espanadores, panos, sacos plásticos grandes, etc.;

e. toalhas em tamanhos adequados e em quantidade suficiente para as mesas auxiliares, mesas de trabalho, anteparos dos troféus e prêmios, etc.;

f. lâmpadas reservas, para substituição das usadas nas luminárias das mesas de jogo, que não raro quebram-se por batidas de tacos. Neste incidente é vital estar disponível o aspirador de pó;

g. lampiões e/ou lanternas a pilha, previamente testados, caso não exista iluminação automática de emergência;

h. moedas ou equivalentes, para “ceder” ou emprestar aos árbitros que eventualmente “esqueçam” seus objetos para sorteios;

i. solas e giz reservas, para ceder ou vender a atletas em emergência, se entendido conveniente;

j. um despertador, previamente testado, para alertas no controle de tempo de treinamento;

k. percevejos, tachinhas, grampos e grampeadores apropriados para afixação de documentos mais volumosos no mural, quando não aceitando o grampeador tradicional;

l. grampeador e grampos para documentos;

m. tesoura;

n. clips;

o. elástico tipo “liguinha” (usado em cédulas);

p. fita adesiva e fita crepe;

q. canetas esferográficas em boa quantidade, para uso também de árbitros, mesários, coordenadores, etc.;

r. papel para rascunhos;

s. cartões para “avisos” e/ou “cartazes” necessários em imprevistos;

t. pranchetas com prendedores, para uso dos árbitros na coleta de assinaturas;

u. envelopes para organizar prêmios em valores;

v. envelopes apropriados para os certificados de participação, se programados;
w. mídia com o Hino Nacional Brasileiro e de outros países quando evento internacional;
x. dois micro-computadores com impressora, um para a administração do certame e outro para a mesa do coordenador dos jogos.
4. São providências importantes:
a. água e copos, descartáveis de preferência, permanentemente servidos aos jogadores nos momentos de seus jogos, às autoridades e comissários de trabalho, durante toda a realização;

b. espaço, suporte, anteparo e/ou similares, necessários à exposição de prêmios e troféus;

c. armário ou local com fechaduras, para guarda de documentos e materiais de valor e de jogos, caso não exista sala apropriada para o trabalho da administração geral;

d. se o controle programado o exigir, providenciar vales, tickets, canhotos e/ou listagem para organizar as refeições;

e. convites especiais para as autoridades, se julgar necessário;

f. crachás para os integrantes do evento, quando previstos;

g. “certificados de participação”, se programados;

h. fazer contatos prévios, com rigoroso controle, sobre nomes a gravar e respectivos tamanhos de camisas, quando previsto fornecimento como uniforme;

i. tornar disponíveis, com antecedência, os prêmios em espécie;

j. providenciar envelopes individuais com os prêmios em valores, lembrando ser indicado valores em espécie, admitidos cheques do promotor e/ou entidades dirigentes, impedido repasse de cheques de terceiros.

PROVIDÊNCIAS VITAIS

1. Com antecedência, são vitais os cuidados com projeto, preparação, encomenda e transporte para o local, de:

a. pastas do certame, com os documentos citados e acompanhados de avisos e alertas que adicionalmente devam ser conhecidos, para entrega aos participantes na recepção de chegada;
b. crachás de identificação e camisetas de uniforme, se programado o seu uso, também para entrega na recepção;

c. etiquetas auto-adesivas de identificações, se programadas como necessárias na organização da entrega de materiais, principalmente na recepção;
d. confecção prévia de camisas de uniforme, em numeração correta e com gravação dos nomes dos jogadores e da publicidade de patrocinadores;
e. identificação dos jogadores nos cartões para as lousas;

f. aparelho eletrônico, previamente testado, para testes de dosagem alcoólica (“bafômetro”);

g. pessoas habilitadas, materiais, atas e documentos para realizar os exames de dosagem alcoólica e antidoping, incluindo prévios entendimentos com laboratório que realizará exames em materiais coletados.
ORGANIZAÇÃO GERAL

Seguem comentários adicionais que, no conjunto, contribuem para o sucesso na realização.

1. Com antecedência devem ser feitos os convites às autoridades locais, estaduais e/ou federais, políticas, comerciais, administrativas, desportivas e outras. Cuidados indispensáveis devem ser observados nas reiterações e lembretes, para ampliar e assegurar a aceitação e a presença desses convidados especiais, pois trazem prestígio, chamam a atenção da mídia e valorizam o evento.
2. Por iguais razões, se adequado e oportuno, é importante conseguir presença de artistas e estrelas de bom destaque local e/ou nacional, para participar como assistentes e/ou realizando apresentações especiais.
3. São prudentes e importantes as ratificações sobre a presença dos convidados, com lembretes e contatos diretos e/ou de assessores, principalmente nos dias que antecedem a realização, na véspera e no próprio dia da abertura.
4. A ampla divulgação da realização do certame, principalmente na cidade e região, contribui decisivamente para a presença do público, que é vital ao sucesso do evento. O comparecimento de grande público estimula futuros patrocinadores nas reedições do certame.
5. Alguns divulgadores eficientes são:

a. notícias e entrevistas em rádios, jornais e televisão;

b. outdoor, faixas, cartazes e banners distribuídos em pontos estratégicos, principalmente em clubes, associações, locais da moda, eventos não conflitantes, ruas movimentadas e outros;

c. contatos pessoais por meio de amigos e interessados, principalmente dirigentes de clubes e associações, e nos salões de prática do esporte;

d. folders e/ou folhetos exclusivos ou com propaganda de empresas, distribuídos em locais de grande público;

e. sistema volante de som, circulando pela cidade e região, principalmente nos dias e momentos que antecedem a abertura;

f. outros meios eficientes para a cidade e região.

6. Pessoa ou equipe experiente fazendo assessoria de imprensa é eficiente meio para obter aceitação e acesso na mídia, antes, durante e após a realização, ampliando as chances de sucesso.
7. O sistema de recepção na chegada dos comissários de trabalho, jogadores e, principalmente, autoridades convidadas, é importante “cartão de apresentação” do evento, delineando nesse momento o nível de organização que será encontrado. Assim, deve ser cuidadosamente planejado e organizado, com o material de entrega arrumado em forma que permita imediata localização, as listas de presença de comissários e atletas com fácil identificação e coleta de assinaturas, e as pessoas encarregadas dessa tarefa muito bem treinadas para a função, agindo com esmerada eficiência e extrema simpatia.
8. Quando o local do evento for distante do ponto de recepção e houver dificuldade para nele chegar, sinalização farta e visível deve ser providenciada, além de, se possível, designar pessoas para que estejam em pontos estratégicos para fins de orientação.
9. A arena de jogos e as mesas de autoridades e comissões de trabalho devem ter sistema de seleção no acesso, com restrições a pessoas não autorizadas, por meio de avisos e alertas ou, preferivelmente, pessoas que controlem a entrada.
10. A arena dos jogos deve estar completamente isolada, com somente um ponto de acesso disponível às pessoas a ela convocadas.
11. Ter mesas reservadas para os jogadores inativos é importante. A organização deve prever o impedimento da permanência deles nas mesas destinadas às comissões de trabalho e de autoridades.
12. As mesas de jogos, iluminação e o conjunto de artefatos que organiza o empreendimento deve ter sua montagem programada e organizada de forma que esteja tudo rigorosamente pronto, testado, limpo e em condições de uso, no mínimo no dia anterior ao marcado para a abertura oficial.
13. O sistema de som deve ser montado e definitivamente testado algumas horas antes da abertura.
14. Com antecedência deve ser programada a limpeza diária e eventual do local, orientando os responsáveis sobre os cuidados especiais, particularmente quanto às mesas de jogo.
15. Atenção e cuidado especial deve ser oferecido à limpeza permanente de sanitários, com reposição de papéis, toalhas, sabonetes, etc.

16. Para atender casos imprevistos e de emergência, durante a realização é prudente ter no local, ou saber como localizar, convocar e transportar imediatamente, os técnicos de som, eletricista, marceneiro, carpinteiro e outros profissionais usados na montagem e preparação do evento.
17. Pessoas instruídas para tal devem se dedicar ao controle de segurança e movimentação do público, principalmente quando o imóvel tem áreas e espaços restritos.
18. Mantendo a perfeita organização, o respeito pela realização, a devida atenção aos patrocinadores e ao público, é imprescindível primar por:

a. respeitar rigorosamente os horários programados;

b. acatar e fazer cumprir os mandamentos do regulamento oficial e normas do esporte;

c. realizar as reuniões, assembléias, simpósios e similares nos horários programados;

d. não praticar, conceder ou acatar privilégios que agridam direitos de terceiros;

e. não permitir impunidade em casos de infração, no mínimo solicitando avaliação e/ou julgamento de ocorrência anormal;

f. usar de ponderação e bom senso na busca das soluções, em casos anormais imprevistos, usando as autoridades, áreas e esferas respectivas.

REPRESENTAÇÃO DA CBBS

1. Além de representantes da entidade supervisora dirigente no estado e/ou regional, todo evento de vulto nacional deve ter presente o mínimo de 1 (um) representante da Confederação Brasileira, podendo ser o presidente, vice-presidente nacional ou regional, diretor técnico e/ou outros nomeados, segundo as disponibilidades, facilidades de distância, tempo e viabilidade financeira da realização. As despesas com transporte e estadia são de responsabilidade do promotor do certame.
2. Com função específica, o representante da CBBS tem como missão:

a. prestigiar a realização;

b. analisar documentos ainda não apresentados e/ou pendentes;

c. verificar instalações, montagens e outras realizações previstas;

d. observar as condições gerais da organização;

e. acompanhar o desenvolvimento;

f. orientar em que e onde necessário;

g. contribuir para o total respeito às normas e determinações;

h. receber as taxas da CBBS e eventuais reembolsos de despesas realizadas;

i. executar outras ações e/ou verificações necessárias.

3. Finalizando, seguem resumos auxiliares que, na forma de rápidos lembretes, orientam as decisões específicas. A diretoria da CBBS espera e deseja que os promotores consigam os meios que ofereçam condições ideais para administrar e realizar um belo e exemplar evento desportivo.

LEMBRETES E ALERTAS
· A listagem resumida seguinte tem a finalidade de uso como lembrete e/ou “chek-list”, permitindo rápidas verificações.
DIVERSOS

· Conhecer eventos similares;

· conhecer e estudar o Regimento Interno, o Regimento de Custas e o Regulamento dos Esportes do Bilhar;

· estabelecer contato com a Federação do seu Estado;

· verificar e analisar os meios existentes para a realização;

· decidir categorias, modalidades e regras a disputar e número de atletas participantes em cada uma;

· emitir ofício à Federação do Estado;

· assegurar-se da comunicação da Federação à Confederação;

· manter contato com a CBBS sobre o fornecimento de mesas e revendedor comercial autorizados;

· elaborar minuta do regulamento e programa para o certame com a federação, e enviar à CBBS;

· verificar que a Federação e a CBBS providenciem as notificações às Federações, sobre as vagas de cada uma;

· selecionar as pessoas para as comissões de trabalho com a federação e CBBS;

· cuidar que os convites sejam emitidos aos comissários convocados;

· remeter à CBBS os documentos complementares;

· verificar o local da realização, em detalhes;

· providenciar a construção das estruturas necessárias: arquibancadas, práticos, prismas, lousas, mural, púlpito, porta bandeira, mesas auxiliares, cadeiras, móveis e outros acessórios;

· instalar a parte elétrica, a iluminação para o salão, mesas de jogo e comissões;

· providenciar sistema de som, microfone e caixas de som;

· obter mídia com o Hino Nacional Brasileiro, e de outros países quando evento internacional;

· colocar as plantas ornamentais, naturais ou artificiais;

· distribuir faixas, cartazes, banners, folders, folhetos, etc.;

· reunir as pastas do certame, que devem ser distribuída para os participantes;

· organizar camisetas, se programadas, sob consultas para tamanhos e nomes a gravar, juntamente com propagandas de patrocinadores;

· fazer imprimir vales, canhotos, controles, recibos, etc., para refeições e outras finalidades;

· preencher e expedir convites para autoridades e artistas, se programados;

· providenciar certificados para participantes, se programados;

· obter crachás de identificação, se programados;

· reunir etiquetas auto-adesivas, se previsto seu uso;

· providenciar bafômetro, para exames de dosagem alcoólicas;

· fazer os contatos necessários para realizar exames antidoping;

· manter contatos com equipe profissional para filmagem e gravação;

· contratar propaganda, publicidade e divulgação do evento;

· reunir súmulas, parcialmente preenchidas;

· organizar o material necessário e planejar o sistema de treinamento de jogadores;

· organizar e programar as duas reuniões técnicas: uma com árbitros, auxiliares e comissários, e outra com jogadores;

· criar e redigir os cerimoniais de abertura e encerramento do evento;

· conferir e viabilizar as hospedagens e alimentação dos integrantes;

· organizar a recepção para a chegada dos participantes do evento.

MATERIAIS

· capas de proteção para as mesas de jogo;

· jogos de bolas para modalidades, com vermelhas em número suficiente;

· cruzetas (“fancho”);

· pontes (“garfo”);

· tacões (taco longo);

· prolongadores;

· palha de aço e lixa para solas;

· flanela para limpeza de tacos;

· talco e recipientes;

· giz e sola para tacos;

· cinzeiros;

· apagador, canetas ou giz branco para as lousas;

· cartões p/ lousas, com nomes dos atletas;

· escovas para pano das mesas de jogo;

· cestos e sacos de lixo;

· material de limpeza em geral;

· toalhas para as diversas mesas;

· lâmpadas reservas para mesas de jogo;

· lampiões e/ou lanternas, se não houver iluminação de emergência;

· fichas ou moedas, para sorteios;

· despertador, para controle de treinamentos;

· percevejos, tachinhas ou preguinhos;

· grampeador, tesoura e clips;

· elástico tipo “liguinha”(usado em cédulas);

· fita crepe e fita adesiva;

· canetas esferográficas em boa quantidade;

· papel para rascunhos;

· cartões para confecção de “avisos” e “cartazes”;

· pranchetas com prendedores, para súmulas;

· troféus e prêmios em espécie;

· envelopes para prêmios em valores;

· envelopes para certificados, se programados;

· água e copos descartáveis;

· computadores com impressoras;

· armário para documentos e valores;

· mastros para o porta-bandeiras;

· bandeiras das entidades promotoras, dirigentes, de prática e outras.
Brasília, março de 2008
Confederação Brasileira de Bilhar e Sinuca

REALIZAÇÃO DE EVENTOS NACIONAIS

DOS ESPORTES DO BILHAR

INVESTIMENTOS ENVOLVIDOS

Os valores seguintes são estimados e oscilam segundo:

· porte e duração da realização;

· quantidade de categorias e atletas participantes;

· distâncias e localizações regionais e locais;

· negociações com parceiros e patrocinadores;

· integração de profissionais da área de marketing;

· outras características locais e regionais.

	Montagem, desmontagem e transporte de mesas:
	R$
	???????

	Premiações:
	R$
	???????

	Hospedagem e alimentação:
	R$
	???????

	Ajuda de custo a atletas (cada):
	R$
	???????

	Ajuda de custo a comissários (cada):
	R$
	???????

	Investimentos em divulgações e publicidades:
	R$
	???????

	Taxas administrativas das entidades dirigentes:
	R$
	???????

	Despesas complementares e eventuais
	R$
	???????

	????????????
	R$
	???????

	????????????
	R$
	???????

	????????????
	R$
	???????


PRÁTICO


       P/ TV





ARQUIBANCADAS


COM LANCES EM


DESNÍVEL, PARA


RECEBER


CADEIRAS





PRÁTICO


P/ TV





PORTA-BANDEIRAS





ARQUIBANCADA





PRISMAS





PRÁTICO


P/ TV





PRÁTICO


      P/ TV





PLANTAS ORNAMENTAIS





ARQUIBANCADA





ARQUIBANCADA





PRISMAS





PRISMAS





 PRÁTICO


P/ TV





PÚLPITO





PRÁTICO


P/ TV





PRÁTICO EM


DESNÍVEL PARA


MESAS DE


COMISSÕES





PRÁTICO EM


DESNÍVEL PARA


MESAS DE


AUTORIDADES





PÓDIO E PAINEL DE FUNDO





3O CM





8O CM





8O CM





8O CM





8O CM





8O CM





PRISMAS DUPLA-FACE


PARA PROPAGANDAS


E SEPARAÇÃO DE AMBIENTES





30 CM





8O CM





8O CM





8O CM





4 METROS DE COMPRIMENTO





6 METROS DE


COMPRIMENTO





3 METROS NA


     LARGURA





1,5O M





1,5O M





PRÁTICOS PARA


MESAS DE


AUTORIDADES E


COMISSÁRIOS





4 METROS NA


     LARGURA





30 CM





8 METROS DE


COMPRIMENTO





ARQUIBANCADAS COM LANCES EM


DESNÍVEL, PARA RECEBER CADEIRAS





PÓDIO





PATROCINADOR





PATROCINADOR





PATROCINADOR





PATROCINADOR





PATROCINADOR





PATROCINADOR





6O CM CADA   


  PLANO





3O CM CADA 


“DEGRAU”





  60 CM


LARGURA





PORTA-BANDEIRAS





1,50 M





60 CM





3,00 M





1,2O M





1,5O M





0,5O M





PRÁTICO PARA TV


E FILMAGENS





PAINEL DE FUNDO


E PÓDIO





3,00 M
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