
Aula 11 3 Escolha de Local e Infraestrutura
Bem-vindos à Aula 11 do nosso curso! Se você já se perguntou qual é o segredo por trás de um evento memorável, 
daqueles que ficam na mente das pessoas por muito tempo, a resposta muitas vezes começa bem antes dos 
convidados chegarem. Ela reside na escolha do local e na infraestrutura que o sustenta. Pense no local como o 
coração pulsante do seu evento, o palco onde toda a magia acontecerá.

Nesta aula, vamos desvendar os mistérios por trás da seleção do espaço perfeito, transformando essa tarefa, que 
pode parecer desafiadora, em uma arte estratégica. Você aprenderá a olhar além da estética, a identificar o que 
realmente importa e a negociar com confiança. Nosso objetivo é que, ao final, você seja capaz de analisar e 
selecionar locais com maestria, garantindo que cada evento que você planejar tenha a base sólida que merece.

Prepare-se para mergulhar nos critérios de seleção, explorar os tipos de espaços 3 dos tradicionais aos mais 
inovadores 3, dominar a arte da visita técnica, entender os layouts que potencializam a experiência e, claro, 
aprimorar suas habilidades na negociação de contratos. Vamos também incorporar as tendências mais quentes, 
como os modelos híbridos e a sustentabilidade, para que você esteja sempre à frente.



O Coração do Evento: Por Que o Local 
Importa Tanto?
Imagine que você está planejando uma festa surpresa para um 
amigo. Você pensa nos convidados, na comida, na música, mas se 
esquece de um detalhe crucial: onde a festa vai acontecer? Se 
você escolher a sala apertada da sua casa para 50 pessoas, ou um 
salão enorme para apenas 10, o resultado será, no mínimo, 
desastroso. O mesmo princípio se aplica, em escala muito maior, 
ao planejamento de eventos profissionais.

A escolha do local é, sem dúvida, uma das decisões mais críticas e 
impactantes em todo o processo de planejamento. Ela não é 
apenas uma questão de "onde", mas de "como" o seu evento será 
percebido e vivenciado. O espaço define a atmosfera, influencia a 
logística, afeta o orçamento e, em última instância, pode 
determinar o sucesso ou o fracasso de todo o seu esforço. É o 
alicerce sobre o qual todo o resto será construído.

Ponto-Chave

O local não é apenas um espaço 
físico 3 é o palco onde a história 
do seu evento será contada.

Pense no local como o "palco" onde a história do seu evento será contada. Um palco bem escolhido amplifica a 
mensagem, acomoda confortavelmente os atores e a plateia, e permite que a narrativa flua sem interrupções. Por 
outro lado, um palco inadequado pode gerar desconforto, problemas técnicos e uma experiência negativa, 
independentemente da qualidade do conteúdo ou dos palestrantes. É por isso que dedicamos tanto tempo a este 
tópico: para que você possa construir palcos perfeitos.



Critérios Essenciais para Seleção do Local
Venue Sourcing

Agora que entendemos a importância estratégica do local, é hora de nos equiparmos com as ferramentas certas 
para fazer a escolha ideal. Pense em você como um detetive investigando a cena de um crime 3 cada detalhe 
importa e pode ser a chave para o sucesso. Não se trata apenas de encontrar um lugar bonito, mas de encontrar o 
lugar certo que atenda a todas as necessidades do seu evento e do seu público.

O processo de venue sourcing, ou busca e seleção de locais, exige uma análise criteriosa de diversos fatores. É 
como escolher um apartamento para morar: você não olha apenas o preço ou a cor da parede. Você considera a 
localização, o tamanho, a segurança, a infraestrutura e se ele realmente se encaixa no seu estilo de vida. Para 
eventos, essa análise é ainda mais complexa, pois envolve as expectativas de centenas ou milhares de pessoas.

Vamos mergulhar nos critérios que guiarão sua busca, garantindo que você faça uma escolha informada e 
estratégica. Lembre-se que cada evento é único, e a ponderação desses critérios pode variar, mas a lista a seguir 
serve como um guia fundamental para qualquer tipo de evento, seja ele presencial, virtual ou híbrido.

Os Pilares da Escolha: O Que Avaliar?

Capacidade e 
Flexibilidade
O local pode acomodar 
confortavelmente o número 
esperado de participantes, staff 
e equipamentos? E mais: ele 
oferece flexibilidade para 
diferentes layouts ou para se 
adaptar a um formato híbrido, 
com áreas para transmissão e 
interação virtual?

Localização e 
Acessibilidade
É fácil chegar ao local? Há 
transporte público, 
estacionamento adequado, 
proximidade de hotéis e 
aeroportos? A vizinhança é 
segura e oferece serviços de 
apoio (restaurantes, farmácias)?

Custo e Orçamento
O valor do aluguel e dos 
serviços inclusos está dentro do 
seu orçamento? Lembre-se de 
considerar custos ocultos, como 
taxas de serviço, seguro, horas 
extras e impostos.

Infraestrutura Técnica
O local possui internet de alta 
velocidade e confiável (com 
redundância, se possível)? Há 
capacidade elétrica suficiente, 
bons sistemas de som e 
projeção, climatização eficiente 
e iluminação adequada? Para 
eventos híbridos, a 
infraestrutura de streaming é 
crucial.

Serviços e Suporte
O local oferece serviços de 
catering, segurança, limpeza, 
equipe de apoio técnico? Qual a 
qualidade desses serviços e a 
experiência da equipe?

Sustentabilidade e ESG
O local possui certificações 
ambientais? Quais são suas 
práticas de gestão de resíduos, 
consumo de energia e água? Ele 
se alinha aos valores de 
responsabilidade social e 
governança (ESG) do seu 
evento e da sua marca?

Quadro Comparativo: Critérios Essenciais de Seleção

Capacidade Número de pessoas, 
equipamentos e fluxo de 
circulação.

Garante conforto, segurança e 
funcionalidade para todos os 
envolvidos.

Localização Acesso, transporte, entorno, 
segurança.

Facilita a chegada e partida dos 
participantes, impacta a 
percepção e a experiência geral.

Custo Aluguel, taxas, serviços 
adicionais, impostos.

Determina a viabilidade financeira 
do evento e a alocação de 
recursos para outras áreas.

Infraestrutura TI, AV, elétrica, climatização, 
segurança.

Essencial para a operação 
técnica, comunicação e conforto, 
especialmente em eventos 
híbridos.

Sustentabilidade Certificações, gestão de 
resíduos, consumo de recursos.

Alinha o evento com valores 
éticos, melhora a imagem e atrai 
públicos conscientes.

Flexibilidade Adaptabilidade do espaço para 
diferentes layouts e formatos 
(híbrido).

Permite ajustes e personalização, 
crucial para eventos dinâmicos e 
para lidar com imprevistos.



Capacidade e Layout: O Tamanho Certo para 
a Experiência Certa
Depois de entender os critérios gerais, precisamos aprofundar em dois aspectos que caminham juntos: a 
capacidade do local e seus possíveis layouts. Não basta que o espaço "caiba" o seu público; ele precisa acomodá-
lo de forma eficiente, confortável e que favoreça os objetivos do evento. Pense na capacidade como o volume de 
um recipiente e o layout como a forma como você organiza o conteúdo dentro dele. Ambos são cruciais para a 
funcionalidade.

¦  Erro Comum

Subestimar ou superestimar a capacidade 
necessária. Um local superlotado gera 
desconforto e problemas de segurança. Um 
local excessivamente grande pode fazer o 
evento parecer vazio.

7 Ajuste Perfeito

É como escolher um sapato: não pode ser 
apertado demais a ponto de machucar, nem 
folgado a ponto de você tropeçar.

Além da capacidade bruta, a forma como o espaço é configurado 3 o layout 3 é vital. Ele influencia diretamente a 
interação, a visibilidade e o fluxo dos participantes. Um mesmo salão pode se transformar completamente 
dependendo do arranjo das cadeiras e mesas, impactando desde a dinâmica de uma palestra até a facilidade de 
networking.

Entendendo a Capacidade e os Layouts
Cálculo de Capacidade: Não se trata apenas do número de cadeiras. Considere o espaço para circulação, 
áreas de credenciamento, estandes, palcos, equipamentos de AV, áreas de alimentação e, para eventos 
híbridos, espaços dedicados para câmeras e equipe de transmissão. Uma boa regra é estimar a área por 
pessoa com base no tipo de evento (ex: coquetel exige menos m² por pessoa que um jantar sentado).

Fluxo de Pessoas: Pense em como as pessoas se moverão pelo espaço. Há gargalos? As saídas de emergência 
são claras e desobstruídas? O acesso aos banheiros e áreas de alimentação é fácil?

Principais Formatos de Salas (Layouts)

1
Auditório
Cadeiras enfileiradas, voltadas para um palco ou tela. Ideal para palestras, apresentações e shows 
onde a interação é mínima.

2
Escolar (Sala de Aula)
Mesas e cadeiras enfileiradas, voltadas para a frente. Permite anotações e uso de laptops. Ótimo para 
treinamentos e workshops com atividades individuais.

3
Espinha de Peixe
Mesas e cadeiras dispostas em ângulo, facilitando a visualização do palco e a interação em pequenos 
grupos. Bom para treinamentos e discussões em grupo.

4
Formato "U"
Mesas dispostas em forma de "U", com a parte aberta voltada para o palco. Favorece a interação 
entre os participantes e com o palestrante. Ideal para reuniões de diretoria e workshops interativos.

5
Coquetel
Espaço aberto com algumas mesas de apoio e sem cadeiras fixas. Estimula a circulação e o 
networking. Perfeito para recepções e eventos sociais informais.

6
Banquete (Redondas)
Mesas redondas com cadeiras, ideal para jantares de gala, premiações e eventos que exigem 
interação em pequenos grupos.

Para eventos híbridos, a escolha do layout é ainda mais estratégica. Você precisará de um espaço que acomode 
confortavelmente o público presencial, mas que também tenha áreas dedicadas para câmeras, iluminação especial 
e equipamentos de transmissão, garantindo que a experiência do público virtual seja tão imersiva quanto a 
presencial.



Localização Estratégica: Acessibilidade e 
Entorno

Mais que um endereço no mapa
A localização de um evento é muito mais do que um endereço no mapa; é um fator decisivo que pode influenciar a 
taxa de comparecimento, a percepção de valor e até mesmo a segurança dos participantes. Pense na escolha da 
localização como a decisão de onde abrir um novo negócio: você precisa estar onde seu público está e onde o 
acesso é facilitado. Uma localização estratégica é um convite, enquanto uma localização ruim pode ser um 
obstáculo.

Imagine que você está organizando um congresso internacional. Se o local for de difícil acesso a partir do 
aeroporto, ou exigir longos deslocamentos em transporte público, muitos participantes podem desistir ou chegar 
exaustos. Por outro lado, um evento local, com público majoritariamente da cidade, pode se beneficiar de um local 
central, bem servido por transporte público e com estacionamento acessível.

A localização não afeta apenas a chegada e partida, mas também a experiência geral do participante. O entorno do 
local oferece opções de alimentação, hospedagem, lazer ou serviços de emergência? Tudo isso contribui para a 
conveniência e o conforto, elementos cruciais para um evento bem-sucedido.

Fatores-Chave da Localização

Acessibilidade
Transporte Público: 
Proximidade de estações de 
metrô, ônibus, trem.

Estacionamento: 
Disponibilidade e custo de 
vagas para veículos 
particulares.

Vias Principais: Fácil acesso a 
rodovias e avenidas 
importantes.

Aeroportos/Rodoviárias: Para 
eventos com participantes de 
outras cidades ou países.

Entorno
Hospedagem: Proximidade de 
hotéis de diferentes 
categorias.

Alimentação: Opções de 
restaurantes, cafés e 
lanchonetes.

Serviços: Bancos, farmácias, 
hospitais, lojas de 
conveniência.

Segurança: A área é segura 
para os participantes, 
especialmente à noite?

Atrações Locais: Para eventos 
de múltiplos dias, a oferta de 
lazer pode ser um atrativo.

Visibilidade e Imagem
A localização contribui para a 
imagem do evento? Um local 
icônico pode agregar valor e 
prestígio.

É fácil encontrar o local? A 
sinalização é clara?

Conectar a localização com o perfil do seu público-alvo é fundamental. Um evento para estudantes 
universitários pode se beneficiar de uma localização próxima a campi ou com bom acesso a transporte público, 
enquanto um evento corporativo de alto nível pode exigir um local em um bairro mais sofisticado e com opções 
de estacionamento VIP. A escolha inteligente da localização é um dos primeiros passos para garantir que seu 
evento comece com o pé direito.



Tipos de Espaços: 
Centros de Convenções 
e Hotéis
Cada evento tem sua própria personalidade e, 
consequentemente, seu lar ideal. Assim como você não usaria 
um martelo para apertar um parafuso, você não escolheria 
qualquer tipo de espaço para qualquer tipo de evento. 
Entender as características, vantagens e desvantagens dos 
diferentes tipos de locais é fundamental para fazer a escolha 
mais assertiva. Vamos começar explorando dois dos tipos 
mais comuns e versáteis: os centros de convenções e os 
hotéis.

Pense nesses locais como dois tipos de "condomínios", cada 
um com suas particularidades. O centro de convenções é 
como um grande complexo de lazer e eventos, focado em 
receber grandes volumes de pessoas e oferecer infraestrutura 
especializada. Já o hotel, especialmente aqueles com 
estrutura para eventos, é como um condomínio residencial 
completo, que além de moradia (hospedagem), oferece áreas 
comuns e serviços para eventos, tudo no mesmo lugar.

A escolha entre um e outro dependerá muito do porte do seu 
evento, do perfil dos participantes, do orçamento e da 
necessidade de serviços integrados. Ambos têm o potencial 
de sediar eventos de sucesso, mas cada um brilha em 
cenários específicos.



1. Centros de Convenções

Características
Grandes áreas expositivas e múltiplos salões 
moduláveis.

Infraestrutura robusta para grandes públicos 
(energia, internet, climatização).

Geralmente localizados em áreas de fácil acesso, 
mas nem sempre no centro urbano.

Foco principal em eventos de grande porte: feiras, 
congressos, exposições.

Vantagens
Capacidade: Ideal para eventos com milhares de 
participantes.

Flexibilidade: Salões moduláveis permitem 
diferentes configurações simultâneas.

Infraestrutura Dedicada: Projetados 
especificamente para eventos, com suporte 
técnico especializado.

Logística: Áreas de carga e descarga amplas, 
facilidade para montagem e desmontagem.

Desvantagens
Custo: Pode ser elevado, especialmente para 
eventos menores.

Personalização: Ambientes podem ser mais 
genéricos, exigindo maior investimento em 
decoração para criar uma atmosfera única.

Serviços: Muitas vezes, os serviços (catering, AV) 
são terceirizados ou exclusivos, o que pode limitar 
opções e aumentar custos.

Acomodação: Não oferecem hospedagem no local, 
exigindo parcerias com hotéis próximos.

2. Hotéis com Estrutura para Eventos

Características
Salas de reunião e salões de diferentes tamanhos.

Serviços integrados de hospedagem, alimentação 
(catering próprio), AV.

Geralmente localizados em áreas urbanas ou 
turísticas.

Variedade de portes, desde hotéis boutique a 
grandes redes.

Vantagens
Conveniência: Tudo no mesmo lugar 
(hospedagem, evento, alimentação), ideal para 
participantes de fora da cidade.

Serviços Integrados: Facilidade na contratação de 
catering, AV, staff de apoio.

Ambiente: Podem oferecer ambientes mais 
sofisticados e acolhedores.

Negociação: Pacotes podem incluir hospedagem, 
o que pode ser vantajoso.

Desvantagens
Capacidade: Limitação para eventos de grande 
porte (muitos participantes ou grandes áreas 
expositivas).

Flexibilidade: Menor flexibilidade para grandes 
montagens ou layouts muito específicos.

Custo: Pacotes integrados podem ser mais caros 
se não forem bem negociados.

Exclusividade: Muitas vezes exigem o uso de seus 
próprios fornecedores de catering e AV.

Quadro Comparativo: Centros de Convenções vs. Hotéis

Público Ideal Grandes congressos, feiras, 
exposições.

Reuniões, treinamentos, eventos 
corporativos médios, casamentos.

Infraestrutura Ampla, modular, focada em grandes 
volumes.

Variável, integrada com serviços de 
hospedagem.

Serviços Geralmente terceirizados/exclusivos. Integrados (catering, hospedagem, 
AV).

Custo Alto para aluguel de espaço, 
flexibilidade de fornecedor.

Pacotes podem ser vantajosos, mas 
com exclusividade de serviços.

Acomodação Não oferece no local. Oferece no local, com tarifas especiais 
para o evento.



Tipos de Espaços: Espaços Alternativos e 
Inovadores
Pensando Fora da Caixa

Se os centros de convenções e hotéis são os pilares tradicionais, os espaços alternativos são a tela em branco 
para a sua criatividade. Em um mundo onde a busca por experiências únicas e memoráveis é constante, pensar 
fora da caixa na escolha do local pode ser o grande diferencial do seu evento. É como um chef que, em vez de 
usar os ingredientes óbvios, explora sabores inusitados para criar um prato que surpreende e encanta.

Esses locais oferecem a oportunidade de construir uma narrativa visual e sensorial que se alinha perfeitamente 
com a identidade do seu evento ou da sua marca. Eles podem transformar um simples encontro em uma jornada 
inesquecível, agregando valor e gerando um impacto duradouro. No entanto, essa originalidade vem com seus 
próprios desafios, que exigem um planejamento ainda mais meticuloso.

Explorando o Inusitado: Espaços Alternativos

Museus e Galerias de Arte
Vantagens: Ambiente sofisticado, 
culturalmente rico, com obras de 
arte que servem como decoração 
natural. Agrega prestígio e 
exclusividade.

Desvantagens: Restrições de 
horários, ruído, tipo de 
comida/bebida, segurança das 
obras. Infraestrutura técnica pode 
ser limitada.

Teatros e Casas de Show
Vantagens: Palco e infraestrutura 
de som/iluminação já existentes, 
ambiente dramático e impactante.

Desvantagens: Layout fixo 
(auditório), restrições de uso do 
palco, acústica pode ser 
desafiadora para eventos que não 
sejam shows.

Galpões Industriais e 
Espaços Urbanos 
Revitalizados
Vantagens: Estilo "bruto" e 
moderno, grande flexibilidade de 
layout, pé-direito alto, ideal para 
eventos com design arrojado, 
lançamentos de produtos 
tecnológicos ou exposições de arte 
contemporânea.

Desvantagens: Geralmente exigem 
grande investimento em 
infraestrutura (elétrica, AV, 
climatização, banheiros), segurança 
e limpeza.

Espaços ao Ar Livre (Parques, Jardins, 
Fazendas, Rooftops)
Vantagens: Conexão com a natureza, vistas 
panorâmicas, ambiente relaxante e inspirador. Ideal 
para eventos sociais, casamentos, festivais e atividades 
de team building.

Desvantagens: Dependência do clima (necessidade de 
plano B), infraestrutura (energia, banheiros, cobertura) 
pode ser complexa e cara de instalar.

Locais Históricos e Mansões
Vantagens: Charme, elegância e história. Criam uma 
atmosfera única e memorável.

Desvantagens: Restrições de preservação (não pode 
furar parede, mudar estrutura), capacidade limitada, 
acessibilidade pode ser um problema.

Ao optar por um espaço alternativo, a palavra-chave é planejamento. Você precisará de uma equipe experiente 
para lidar com as adaptações de infraestrutura, licenças especiais e planos de contingência (especialmente 
para eventos ao ar livre). No entanto, o retorno em termos de impacto e diferenciação pode ser imenso, 
transformando seu evento em uma experiência verdadeiramente inesquecível.



A Visita Técnica: Seus Olhos no Local

Nada substitui a experiência 
presencial
Depois de toda a pesquisa e pré-seleção, chega o momento crucial: a visita técnica. Não importa quantas fotos ou 
vídeos você tenha visto, ou quantas descrições tenha lido, nada substitui a experiência de estar fisicamente no 
local. Pense nisso como a diferença entre ver um carro em um catálogo e fazer um test drive. Você precisa sentir o 
volante, ouvir o motor, verificar os detalhes que só a presença física pode revelar.

A visita técnica é a sua oportunidade de validar todas as informações, identificar potenciais problemas e visualizar 
o seu evento acontecendo naquele espaço. É o momento de colocar seus "óculos de produtor de eventos" e 
observar cada canto, cada detalhe, com um olhar crítico e estratégico. Leve sua equipe, faça muitas perguntas e, 
acima de tudo, confie nos seus instintos.

Essa etapa é fundamental para evitar surpresas desagradáveis no dia do evento. Um problema de infraestrutura 
não detectado, uma área de acesso complicada ou uma limitação de espaço podem comprometer todo o 
planejamento. Uma visita técnica bem-feita é um investimento de tempo que economiza muitos problemas e custos 
no futuro.

Checklist Completo para a Visita Técnica
Ao visitar o local, tenha em mãos um checklist detalhado para garantir que nenhum ponto importante seja 
esquecido. Aqui estão os principais itens a serem observados:

01

Acesso e Estacionamento
Facilidade de chegada para veículos e pedestres.

Disponibilidade, segurança e custo do 
estacionamento.

Acessibilidade para pessoas com deficiência 
(rampas, elevadores).

Áreas de carga e descarga para fornecedores.

02

Condições Gerais do Espaço
Limpeza e manutenção (banheiros, salões, áreas 
comuns).

Estado de conservação (paredes, pisos, mobiliário).

Acústica do ambiente (há muito eco? Ruídos 
externos?).

Iluminação natural e artificial (suficiente? 
Regulável?).

03

Infraestrutura Técnica
Elétrica: Número e localização de tomadas, 
capacidade de energia (voltagem, amperagem), 
disponibilidade de gerador de backup.

Internet/Wi-Fi: Velocidade, cobertura, estabilidade, 
pontos de rede dedicados. Para eventos híbridos, 
isso é crítico.

Sistemas AV: Qualidade dos projetores, telas, 
sistema de som, microfones. Há equipe técnica de 
suporte?

Climatização: Eficiência do ar-
condicionado/aquecimento, controle de temperatura.

04

Áreas de Apoio
Banheiros (número, limpeza, acessibilidade).

Cozinha (se houver catering próprio ou necessidade 
de espaço para buffet).

Salas de apoio para staff, palestrantes, imprensa.

Vestiários, camarins.

05

Segurança e Emergência
Saídas de emergência (claras, desobstruídas).

Extintores de incêndio, hidrantes.

Plano de evacuação.

Equipe de segurança do local.

Primeiros socorros.

06

Sustentabilidade
Lixeiras seletivas.

Práticas de economia de água e energia.

Certificações ambientais.

D  Dica Importante

Durante a visita, não hesite em fazer perguntas detalhadas ao responsável pelo local. Peça para ver o 
espaço em diferentes configurações, se possível, e imagine seu evento acontecendo ali. Essa imersão é 
a melhor forma de garantir que o local escolhido seja, de fato, o palco perfeito para o seu evento.



Infraestrutura Essencial: Além do Básico
O Sistema Nervoso do Evento

A infraestrutura de um local é como o sistema nervoso de um corpo: invisível, mas absolutamente vital para o 
funcionamento de tudo. Muitas vezes, nos encantamos com a beleza de um salão ou a vista de um rooftop, mas 
esquecemos de perguntar sobre o "por trás das cenas". Um evento pode ter o melhor conteúdo e os palestrantes 
mais renomados, mas se a internet falhar, a energia cair ou o ar-condicionado pifar, a experiência será 
comprometida.

Pense na infraestrutura como a fundação de uma casa. Você pode ter a fachada mais bonita e a decoração mais 
luxuosa, mas se a fundação for fraca, a casa não se sustentará. Da mesma forma, a infraestrutura garante que 
todos os elementos do seu evento funcionem sem problemas, proporcionando conforto, segurança e 
conectividade para todos os participantes, sejam eles presenciais ou virtuais.

Em um cenário de eventos cada vez mais tecnológicos e, muitas vezes, híbridos, a infraestrutura deixou de ser um 
item secundário para se tornar um dos pilares da escolha do local. Ignorar esses detalhes pode levar a problemas 
caros e embaraçosos no dia do evento.

Os Pilares da Infraestrutura

Energia Elétrica
Capacidade: O local possui 
capacidade elétrica suficiente 
para todos os equipamentos 
(iluminação, som, projeção, 
estandes, catering)?

Pontos de Energia: Há tomadas 
suficientes e bem distribuídas? 
Qual a voltagem disponível?

Geradores: O local oferece 
geradores de backup em caso 
de queda de energia? Isso é 
crucial para eventos que não 
podem parar.

Climatização
Ar-condicionado/Aquecimento: 
O sistema é eficiente e capaz de 
manter uma temperatura 
confortável para o número de 
pessoas esperado?

Controle: É possível controlar a 
temperatura em diferentes áreas 
do evento?

Sistemas de Som e Projeção 
(AV)

Qualidade: Os equipamentos 
são modernos e de boa 
qualidade?

Acústica: A acústica do 
ambiente é boa? Há tratamento 
para evitar eco ou ruídos?

Suporte Técnico: Há equipe de 
AV no local para montagem, 
operação e suporte durante o 
evento?

Internet e 
Conectividade

Velocidade e 
Estabilidade: A internet 
é de alta velocidade e 
confiável? Qual a 
largura de banda 
disponível?

Redundância: Há um 
plano B para a internet 
(link dedicado, 4G/5G 
de backup)?

Wi-Fi: A rede Wi-Fi 
suporta o número de 
usuários simultâneos? 
Há rede separada para 
staff/palestrantes?

Pontos de Rede: Há 
pontos de rede 
cabeados para 
equipamentos críticos 
(transmissão, 
credenciamento)?

Segurança
Equipe: O local oferece 
equipe de segurança 
própria?

Monitoramento: Há 
câmeras de segurança?

Controle de Acesso: 
Como é feito o controle 
de entrada e saída de 
pessoas e veículos?

Limpeza e 
Manutenção

Equipe: O local oferece 
equipe de limpeza 
durante o evento?

Manutenção: Há 
equipe de manutenção 
para pequenos reparos 
emergenciais?

�  Eventos Híbridos

Para eventos híbridos, a infraestrutura de internet e AV ganha um peso ainda maior. A qualidade da 
transmissão ao vivo depende diretamente da capacidade da rede e da qualidade dos equipamentos de 
áudio e vídeo. Certifique-se de que o local pode oferecer um ambiente adequado para a produção de 
conteúdo digital, com boa iluminação para câmeras e áreas isoladas para a equipe de streaming.



Sustentabilidade e ESG na Escolha do Local

Responsabilidade que 
Transforma
Em um mundo cada vez mais consciente, a sustentabilidade e os princípios ESG (Environmental, Social, 
Governance) deixaram de ser um "plus" para se tornarem um requisito fundamental na escolha de um local para 
eventos. Não se trata apenas de uma tendência, mas de uma responsabilidade que reflete os valores da sua 
organização e do seu público. Pense nisso como escolher um alimento orgânico: você não está apenas buscando 
qualidade, mas também um impacto positivo no meio ambiente e na sociedade.

A inclusão de critérios de sustentabilidade na seleção do local não só contribui para um planeta mais saudável, 
mas também melhora a imagem do seu evento, atrai um público mais engajado e pode até gerar economia a longo 
prazo. É uma forma de demonstrar que seu evento não se preocupa apenas com o lucro ou o entretenimento, mas 
também com o legado que deixa para a comunidade e para o futuro.

O Que Observar em Termos de Sustentabilidade e ESG

a  Certificações 
Ambientais
O local possui certificações 
reconhecidas, como LEED 
(Leadership in Energy and 
Environmental Design), ISO 
20121 (Gestão de 
Sustentabilidade para Eventos) 
ou outras certificações locais? 
Isso indica um compromisso 
formal com práticas 
sustentáveis.

�  Gestão de Resíduos
O local possui um programa de 
coleta seletiva e reciclagem 
eficiente? Há iniciativas para 
compostagem de resíduos 
orgânicos? Eles incentivam a 
redução do uso de plásticos de 
uso único?

D  Consumo de Energia e 
Água
O local utiliza fontes de energia 
renovável (painéis solares)? Há 
sistemas de economia de 
energia (iluminação LED, 
sensores de presença)? Existem 
práticas para o uso consciente 
da água (captação de água da 
chuva, torneiras com sensores)?

�  Uso de Materiais e 
Fornecedores
O local prioriza o uso de 
materiais de construção 
sustentáveis ou reciclados? Eles 
trabalham com fornecedores 
locais e sustentáveis para 
catering, decoração, etc.?

,  Acessibilidade e 
Inclusão (Social - S do 
ESG)
O local é totalmente acessível 
para pessoas com deficiência? 
Há políticas de inclusão e 
diversidade na contratação de 
staff?

s  Governança (G do 
ESG)
O local possui políticas claras de 
ética, transparência e combate à 
corrupção? Como eles se 
relacionam com a comunidade 
local?

Ao escolher um local que se alinha com os princípios de sustentabilidade e ESG, você não está apenas fazendo 
uma escolha ambientalmente responsável, mas também uma escolha estratégica. Isso pode ser um forte 
diferencial competitivo, atraindo patrocinadores, parceiros e participantes que valorizam esses mesmos 
princípios. É uma forma de construir um evento com propósito e impacto positivo.



Negociação de Contratos com Fornecedores 
de Espaço 3 Parte 1
A Arte de Garantir o Melhor Acordo

Com o local ideal em mente, o próximo passo crucial é a negociação do contrato. Este não é apenas um 
formalismo burocrático; é a arte de garantir que todas as suas necessidades sejam atendidas, que os riscos sejam 
minimizados e que o valor obtido seja o melhor possível para o seu evento. Pense na negociação como um jogo de 
xadrez: você precisa antecipar os movimentos, planejar sua estratégia e saber o valor de cada peça.

Muitos organizadores de eventos, especialmente os iniciantes, podem se sentir intimidados pela negociação. No 
entanto, com a preparação certa e uma compreensão clara do que você precisa, você pode transformar essa 
etapa em uma oportunidade para otimizar recursos e fortalecer parcerias. Lembre-se: o fornecedor do espaço 
quer fechar negócio, e você quer o melhor para o seu evento. Há um terreno comum para um acordo mutuamente 
benéfico.

A chave para uma negociação bem-sucedida reside na informação e na comunicação. Quanto mais você souber 
sobre suas próprias necessidades, sobre o mercado e sobre o fornecedor, mais forte será sua posição.

Preparação para a Negociação

1

Conheça Suas Necessidades
Tenha uma lista clara e detalhada de todos os 
requisitos do seu evento: datas, horários, número 
de participantes, layouts desejados, infraestrutura 
técnica específica (internet, AV, energia), 
necessidades de catering, áreas de apoio, etc.

2

Defina Seu Orçamento
Saiba exatamente quanto você pode gastar e qual é 
o seu limite. Isso lhe dará clareza e poder de 
decisão.

3

Pesquise o Mercado
Conheça os preços praticados por outros locais 
similares. Isso lhe dará argumentos para negociar e 
saber se a proposta é justa.

4

Seja Claro e Transparente
Apresente suas necessidades de forma objetiva e 
clara. Evite ambiguidades.

Termos-Chave do Contrato a Negociar
Ao analisar a proposta e o contrato, preste atenção especial aos seguintes termos:

Diárias e Horas Extras
Qual o valor da diária de 
aluguel?

Há flexibilidade para 
horários de montagem e 
desmontagem?

Qual o custo das horas 
extras, caso o evento se 
estenda além do previsto?

Serviços Inclusos vs. 
Adicionais

O que está incluído no valor 
do aluguel (mobiliário 
básico, limpeza, segurança, 
AV básico)?

Quais serviços são 
cobrados à parte e qual o 
custo de cada um?

Taxas de Serviço e 
Impostos

Verifique se todas as taxas 
(ISS, etc.) e impostos estão 
claramente discriminados e 
se já estão inclusos no valor 
total.

Política de 
Cancelamento e 
Alteração

Quais são as penalidades 
em caso de cancelamento 
ou alteração de data?

Há cláusulas de força maior 
(pandemias, desastres 
naturais) que permitam 
flexibilidade sem grandes 
perdas? Para eventos 
híbridos, isso é crucial.

Seguros e 
Responsabilidades

Quem é responsável por 
quais danos ou acidentes?

O local exige que você 
tenha um seguro de 
responsabilidade civil?

O local possui seguro 
próprio que cubra seus 
participantes e 
equipamentos?

¶  Aconselhamento Jurídico

Lembre-se que um contrato é um documento legal vinculativo. Não hesite em buscar aconselhamento 
jurídico se tiver dúvidas sobre alguma cláusula. Uma negociação bem-feita e um contrato claro são a 
base para um relacionamento de sucesso com o fornecedor do espaço e para a tranquilidade do seu 
evento.



Negociação de Contratos com Fornecedores 
de Espaço 3 Parte 2
Os Detalhes Fazem Toda a Diferença

Continuando nossa jornada pela negociação de contratos, é fundamental entender que os detalhes fazem toda a 
diferença. Um contrato bem elaborado é como um mapa detalhado: ele prevê os caminhos, os desvios e os pontos 
de parada, garantindo que todos cheguem ao destino final sem surpresas. Ignorar as "letras miúdas" pode 
transformar um pequeno problema em uma grande dor de cabeça.

A negociação não termina quando o preço é acordado. Ela se estende a todas as cláusulas que regem a relação 
entre você e o fornecedor do espaço. É aqui que você garante que a infraestrutura prometida será entregue, que 
os serviços serão de qualidade e que você terá a flexibilidade necessária para lidar com imprevistos. É como um 
contrato de aluguel de um imóvel: cada linha tem um propósito e protege ambas as partes.

Seja proativo, questione e certifique-se de que tudo o que foi conversado verbalmente esteja documentado por 
escrito. A clareza é sua maior aliada.

Detalhes Cruciais do Contrato

1Cláusulas de Exclusividade
O local exige exclusividade para certos 

fornecedores (catering, AV, segurança)? Se 
sim, isso pode limitar suas opções e 

potencialmente aumentar custos. Negocie a 
possibilidade de trazer seus próprios 

fornecedores, se for estratégico.

2 Cronograma de Pagamentos
Quais são as datas e os valores dos 
pagamentos (sinal, parcelas intermediárias, 
pagamento final)? Há penalidades por atraso 
no pagamento? É possível negociar um 
cronograma que se ajuste ao fluxo de caixa do 
seu evento?

3Responsabilidades e Obrigações
Quem é responsável pela limpeza antes, 

durante e depois do evento? Quem é 
responsável pela segurança do local e dos 
participantes? Quais são as obrigações do 

fornecedor em relação à manutenção da 
infraestrutura (energia, água, climatização)? 
Quais são as suas responsabilidades como 

organizador (montagem, desmontagem, 
descarte de lixo)?

4 Cláusulas de Indenização
Quem arca com os custos em caso de danos 
ao local causados pelos participantes ou pela 
sua equipe? O local se responsabiliza por 
perdas ou danos a equipamentos ou bens dos 
participantes?

5Aprovações e Licenças
O local possui todas as licenças e alvarás 

necessários para sediar eventos? Quais 
licenças adicionais você precisa obter (alvará 

de funcionamento temporário, licença musical, 
etc.) e quem é responsável por elas?

6 Flexibilidade para Eventos Híbridos
O contrato prevê a possibilidade de adaptar o 
formato do evento (de presencial para híbrido 
ou virtual) em caso de mudanças nas 
condições sanitárias ou outras 
eventualidades? Há cláusulas que permitam 
renegociar serviços de AV e internet para 
atender às demandas de transmissão?

�  Documentação

Certifique-se de que tudo o que foi 
conversado verbalmente esteja 
documentado por escrito no contrato.

´  Revisão Detalhada

Leia cada cláusula com atenção e não hesite 
em pedir esclarecimentos sobre pontos que 
não estejam claros.



Modelos Híbridos e a Escolha do Local: O 
Futuro é Agora
O cenário de eventos mudou drasticamente nos últimos anos, e a ascensão dos modelos híbridos é uma prova 
disso. Não se trata mais de escolher entre presencial ou virtual, mas de integrar o melhor dos dois mundos para 
criar uma experiência rica e inclusiva. Essa nova realidade exige uma abordagem diferente na escolha do local, que 
agora precisa ser um "hub" capaz de conectar fisicamente os participantes presentes e digitalmente aqueles que 
estão à distância.

Pense em um carro híbrido: ele precisa de gasolina e eletricidade para funcionar em sua plenitude. Da mesma 
forma, um local para eventos híbridos precisa de um espaço físico bem estruturado e, ao mesmo tempo, de uma 
infraestrutura digital robusta. A capacidade de transmitir conteúdo de alta qualidade, interagir com o público online 
e garantir que a experiência seja fluida para ambos os públicos é o novo padrão de excelência.

Ignorar essa evolução é ficar para trás. A escolha de um local que não esteja preparado para o formato híbrido 
pode limitar o alcance do seu evento, frustrar participantes e comprometer a imagem da sua marca. É um 
investimento estratégico que garante a relevância e o sucesso do seu evento no futuro.



O Local Ideal para Eventos Híbridos

q  Infraestrutura Tecnológica Avançada
Internet de Alta Velocidade e Redundância: 
Essencial para streaming sem interrupções. 
Múltiplos links dedicados e backup são cruciais.

Múltiplos Pontos de Rede: Para câmeras, 
computadores de transmissão, credenciamento 
e staff.

Sistemas AV de Última Geração: Câmeras de 
alta definição, microfones de qualidade 
profissional, iluminação adequada para vídeo.

Acústica Controlada: Para garantir que o áudio 
captado para a transmissão seja claro e sem 
ruídos.

«  Flexibilidade de Layout e Espaços 
Dedicados

Áreas para Estúdios de Transmissão: Espaços 
isolados e equipados para a equipe de produção 
e apresentadores virtuais.

Layouts Adaptáveis: Que permitam a interação 
entre o público presencial e virtual (ex: telas 
grandes para exibir comentários online, áreas 
para votação interativa).

Espaços para Patrocinadores Virtuais: Áreas 
onde patrocinadores podem ter estandes 
virtuais ou pontos de contato com o público 
online.

Ö  Suporte Técnico Especializado
Equipe de TI e AV com experiência em eventos 
híbridos, capaz de resolver problemas em tempo 
real.

Conhecimento em plataformas de streaming e 
ferramentas de interação online.

¹  Segurança Cibernética
Garantia de que a rede e os dados dos 
participantes estão protegidos.

Um centro de convenções ou hotel que já oferece pacotes de streaming, estúdios equipados e suporte técnico 
para eventos híbridos pode ser um diferencial enorme. Isso simplifica a logística e garante que você tenha os 
recursos necessários para criar uma experiência verdadeiramente integrada e impactante para todos os seus 
participantes, onde quer que estejam.



Desafios e Soluções na Escolha do Local
Mesmo com todo o planejamento e checklists, a vida real dos eventos é cheia de imprevistos e desafios. A busca 
pelo local perfeito pode se deparar com obstáculos que exigem criatividade, resiliência e, muitas vezes, um plano 
B. Pense em um navegador que, ao encontrar uma tempestade, precisa ajustar a rota sem perder o objetivo final. É 
exatamente assim que você deve encarar os desafios na escolha do local.

Não se frustre se o seu local dos sonhos estiver indisponível ou fora do orçamento. O mercado de eventos é 
dinâmico, e a capacidade de encontrar soluções inovadoras é uma das marcas de um bom profissional. Cada 
desafio é uma oportunidade para aprender, para explorar novas possibilidades e para aprimorar suas habilidades 
de negociação e adaptação.

A chave é não se apegar rigidamente a uma única ideia. Mantenha a mente aberta, seja flexível e esteja sempre 
pronto para pivotar. A solução pode estar em um detalhe que você não havia considerado, em uma negociação 
mais aprofundada ou em uma parceria estratégica.

Desafios Comuns e Suas Soluções

1

Desafio: Orçamento Apertado
Solução:

Flexibilidade de Datas: Dias da semana 
(segunda a quinta) e meses de baixa temporada 
costumam ter preços mais acessíveis.

Negociação de Pacotes: Busque locais que 
ofereçam pacotes "all-inclusive" (espaço, AV 
básico, catering) que podem ser mais 
vantajosos que a contratação separada.

Espaços Alternativos: Considere locais menos 
convencionais que podem ter custos mais 
baixos e ainda oferecer um charme único.

Parcerias: Busque patrocinadores que possam 
ajudar a cobrir os custos do local em troca de 
visibilidade.

2

Desafio: Pouca Disponibilidade do Local 
Desejado
Solução:

Antecedência: Comece a busca e reserva do 
local com a maior antecedência possível, 
especialmente para datas populares.

Flexibilidade de Datas: Tenha 2-3 datas 
alternativas em mente.

Lista de Espera: Peça para ser colocado em 
uma lista de espera e mantenha contato regular.

Locais Similares: Tenha uma lista de 2-3 locais 
alternativos que atendam aos seus critérios 
principais.

3

Desafio: Requisitos Técnicos 
Complexos
Solução:

Visita Técnica Detalhada: Leve especialistas 
em TI e AV para avaliar a infraestrutura do local.

Fornecedores Externos: Se o local não atender, 
negocie a permissão para trazer seus próprios 
fornecedores de tecnologia.

Adaptação do Formato: Se a infraestrutura for 
um limitador, avalie se é possível adaptar o 
formato do evento para algo mais simples, sem 
comprometer os objetivos.

4

Desafio: Dificuldade na Negociação de 
Contrato
Solução:

Conheça Seus Limites: Saiba até onde você 
pode ceder e o que é inegociável.

Argumentos Sólidos: Baseie sua negociação 
em dados (pesquisa de mercado, necessidades 
específicas).

Busque um "Ganho Mútuo": Mostre ao 
fornecedor como o acordo pode ser benéfico 
para ambos.

Aconselhamento Jurídico: Não hesite em 
consultar um advogado para revisar cláusulas 
complexas.

M  Mentalidade Proativa

A capacidade de superar esses desafios é o que diferencia um organizador de eventos mediano de um 
especialista. Com uma mentalidade proativa e um bom repertório de soluções, você estará preparado 
para garantir que seu evento tenha o local perfeito, independentemente dos obstáculos que surgirem.


