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UM GUIA PRÁTICO

Para organizar eventos
corporativos mais eficientes,
controlar custos e evitar erros.



Os desafios mais comuns incluem:
Custos não considerados na fase inicial
Alterações de última hora
Subestimação do número de participantes
Falhas de coordenação entre fornecedores
Planeamento insuficiente dos recursos técnicos

Porque é que tantos
eventos ultrapassam o
orçamento previsto?
Um evento corporativo envolve dezenas de
decisões, fornecedores e detalhes logísticos.

Mesmo quando o planeamento parece sólido,
pequenos erros podem traduzir-se em custos
inesperados, atrasos ou problemas operacionais.

Neste guia encontrará alguns dos principais fatores que
influenciam o orçamento e o sucesso de um evento corporativo.
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Antes do orçamento,
defina o objetivo.
As respostas a estas três perguntas vão
influenciar todas as decisões seguintes.
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Qual é o objetivo do evento?

□ Reunião anual
□ Convenção
□ Formação
□ Team Building
□ Lançamento de produto
□ Evento para clientes
□ Evento interno Quem vai participar?

□ Colaboradores
□ Clientes
□ Parceiros
□ Imprensa
□ Potenciais Clientes

Como será medido o sucesso?
Exemplos:

□ Número de participantes
□ Taxa de presença
□ Leads gerados
□ Satisfação dos participantes
□ Retorno comercial

Quanto mais claros forem os objetivos, mais fácil será
distribuir corretamente o orçamento e definir prioridades.
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As 8 principais
categorias de custos
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Antes de aprovar um orçamento, 
confirme isto:
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1. Espaço

Aluguer da sala
Auditório
Salas de apoio
Estacionamento

2. Catering
Coffee breaks
Almoço ou jantar
Cocktails
Staff de apoio

3. Equipamentos Audiovisuais
Som
Projeção
Ecrãs LED
Microfones
Streaming

4. Produção
Montagem
Cenografia
Decoração
Branding

5. Recursos Humanos

Hospedeiras
Técnicos
Coordenação
Segurança

6. Comunicação
Convites
Landing pages
Registo de participantes
Materiais gráficos

7. Transporte e Logística

Transferes
Transporte de materiais
Armazenamento

8. Contingências
Imprevistos
Alterações de última hora
Equipamentos adicionais

Recomendação:
Reserve sempre entre 5% e 10% do orçamento total para contingências.



Porque é que os
orçamentos falham?
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As quatro causas mais comuns.
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Grande parte das derrapagens orçamentais resulta de decisões
aparentemente pequenas tomadas ao longo do processo.

1 Alterações ao programa
após adjudicação.

2 Subestimação das
necessidades técnicas.

3 Número de participantes
mal estimado.

4 Falta de margem para
contingências.



Os 10 erros que mais
aumentam os custos
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Evite estes erros frequentes.
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A maioria das derrapagens orçamentais resulta de pequenas
decisões acumuladas ao longo do projeto.

1.Escolher o local antes de definir o número real
de participantes.

2.Não prever custos técnicos adicionais.
3.Pedir orçamentos demasiado tarde.
4.Alterar o programa após adjudicação.
5.Não prever estacionamento ou acessos.
6. Ignorar necessidades de internet e streaming.
7.Não validar horários de montagem e

desmontagem.
8.Não reservar margem para imprevistos.
9.Contratar fornecedores sem coordenação

central.
10.Não acompanhar o orçamento em tempo real.



Checklist de Preparação
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Antes de avançar, confirme:
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Estratégia

□ Objetivos definidos
□ Público-alvo identificado
□ Indicadores de sucesso
definidos

Orçamento

□ Orçamento aprovado
□ Margem para contingências
prevista
□ Fornecedores identificados

Logística

□ Local confirmado
□ Capacidade validada
□ Acessibilidades verificadas
□ Internet confirmada

Conteúdo

□ Agenda definida
□ Oradores confirmados
□ Apresentações recolhidas

Comunicação

□ Convites enviados
□ Landing page criada
□ Processo de registo validado

Operação

□ Equipa alinhada
□ Briefing preparado
□ Plano B definido
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Benefícios

✓ Receba uma estimativa preliminar em poucos
segundos
✓ Identifique as principais categorias de
investimento
✓  Planeie o seu orçamento com maior confiança

✓

✓ 

✓  

Quanto poderá custar o
seu próximo evento?

Experimente gratuitamente a
nossa Calculadora Inteligente
de Eventos Corporativos.

Calculadora Inteligente

A VenuesIn já apoiou eventos para marcas como
Worten, PepsiCo, Cimpor, Decathlon, Lidl, KW

Portugal, entre muitas outras.

Agora, é a vez do seu evento.

https://venuesin.pt/calculadora/
https://venuesin.pt/calculadora/
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