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Reproduzindo acertos

Ano a ano, a diretoria da ABORL-CCF ¢ renovada e, com essa mudanga, surgem
também novos desafios e novas formas de desenvolver a administracdo da nossa
Associacdo. Por sua relevancia cientifica e projecdo, o Congresso Brasileiro de
Otorrinolaringologia e Cirurgia Cérvico-Facial se tornou uma das areas de maior
destague no plano desta gestdo. Apesar da importdncia, 0 evento vinha se
desenvolvendo a partir do zero a cada edicdo até entdo, passando por momentos de
crise, de pressdo e, consequentemente, de muitos erros repetidos por falta de
padronizacdo dos processos.

Com o objetivo de transferir o aprendizado e a experiéncia conquistados nos ultimos
anos para aperfeicoar o maior evento da nossa especialidade na América Latina,
desenvolvemos o Manual de Congressos ABORL-CCF ao longo de 2013. Com esforcos
maltiplos, conseguimos compactar aqui todo o valor agregado ao planejamento deste
evento e as questdes que envolvem desde estrutura da grade cientifica, atividades
sociais, adequacdo do centro de convencdes, recep¢do, programacdo do Pré-congresso,
praca de alimentacdo, malha aérea, seguranca e higiene; entre tantos outros aspectos que
essa grande festa da Otorrinolaringologia envolve.

Podemos dizer, com orgulho, que isso sO se tornou possivel gracas a equipe que
trabalhou com empenho e sintonia para a producdo deste Manual de Congressos
ABORL-CCF. Queremos agradecer a todos que se dedicaram, apresentaram ideias,
discutiram modelos e ajudaram a colocar no papel este trabalho de padronizacdo de
procedimentos.

Sabemos que a elaboracdo do congresso € um trabalho dindmico e em constante
aperfeicoamento e nao pretendemos que esta manual esgote o assunto. E importante seu
aperfeicoamento continuo e acima de tudo a observancia das suas recomendacoes.

Esperamos que este seja um modelo de reproducéo de acertos, um exemplo que norteie
0s caminhos futuros, sempre acrescentando novas conquistas.

Um forte abraco,
Agricio Crespo

Presidente da Associagdo Brasileira de Otorrinolaringologia e Cirurgia Cérvico-Facial —
gestdo 2013



PARTE 1 - GRADE CIENTIFICA

FORMATO DA GRADE CIENTIFICA

Elaboracdo de uma grade cientifica “modelo” e unica que se adeque a todos os
congressos da Associacdo Brasileira de Otorrinolaringologia e Cirurgia Cérvico Facial
(ABORL-CCF); de forma que as cidades candidatas a serem locais-sede dos proximos
congressos da ABORL-CCF apresentem centro de convengbes com uma estrutura
minima que consigam acomodar as atividades cientificas propostas, conforme abaixo
expostas:

O Congresso seré realizado em 03 dias e serd precedido por 01 dia de pré-congresso
(Anexo 1).

PRE-CONGRESSO:

Nos anos pares, fica definido que o pré-congresso serd organizado pela Laringologia,
Cirurgia da Plastica da Face e medicina do sono; enquanto nos anos impares, 0 pré-
congresso sera organizado pela Rinologia, Otologia e Otorrinolaringologia Pediatrica
(Anexol).

A organizagdo cientifica do pré-congresso é de inteira responsabilidade das academias,
departamentos e/ou areas de atuacdo que 0s organizam.

Reserva-se o direito a Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF de acrescentar
novos cursos durante o Pré-Congresso de acordo com a necessidade vigente.

CONGRESSO

No periodo da manha, sempre havera, no minimo, 08 (oito) salas, de forma que cada
academia (Rinologia, Laringologia, Otologia, Cirurgia da Plastica da Face,
Otorrinolaringologia Pediatrica) sempre terd uma sala fixa, assim como a area de
atuacdo da medicina do sono também. As outras duas salas serdo ocupadas pelos
departamentos da ABORL-CCF (otoneurologia, cirurgia de cabeca e pescogo,
bucofaringologia, otorrinolaringologia ocupacional e pela comissdo de defesa
profissional) e por areas de atuacdo (cirurgia cranio maxilo facial, foniatria) assim como
por temas extra-otorrinolaringologia, porém de interesse para a area (Anexos 2 e 3). A
programacao cientifica das 02 (duas) salas em questdo pode ser variavel, sem fixacao de
horério e/ou dia; apresentando, no entanto, sempre 0 nimero minimo de atividades
estipulado para cada departamento e area de atuacao.

Essas salas sempre apresentardo o mesmo formato que inclui uma palestra magna, uma
mesa redonda e um periodo de discussao - que pode ou ndo ser também ocupado pela
apresentacdo de um tema correlato (definicdo adiante). Apds um intervalo, repete-se o
mesmo modelo (Anexos 2 e 3).

No periodo da tarde, sempre ocorrerdo o0s painéis das academias, departamentos, areas
de atuacdo e temas extras assim como 0S cursos e a apresentacéo de temas livres.



Define-se Palestra Magna como uma apresentacao de 30 min realizada por um UNICO
palestrante — nacional ou internacional — de um tema atual, com imersdo no assunto.

Define-se Mesa Redonda como uma apresentagdo de 1h 15min de casos
clinicos/cirurgicos elaborados por um MODERADOR e discutidos por um total
méaximo de 05 DEBATEDORES, seguido por 15 min de DISCUSSAO e/ou
apresentacdo de um TEMA CORRELATO.

Define-se Painel como uma sessdo de 45 min, sempre no periodo da tarde, organizada
por um COORDENADOR que auxiliara 0 maximo de 04 (quatro) PALESTRANTES
em apresentac@es individuais de 10 min cada. Cabe ao COORDENADOR organizar 0s
questionamentos provenientes da plateia, bem como comentar as apresentacfes, caso
seja pertinente.

O numero MINIMO de palestras magnas, mesas redondas e painéis para cada
academia, departamento ou area de atuacdo se encontram de forma esquematica no
Anexo 4:

As academias (Rinologia, Laringologia, Otologia, Cirurgia da Plastica da Face,
Otorrinolaringologia Pediatrica), assim como a area de atuacdo em medicina do sono
tem o direito a 06 (seis) palestras magnas, 06 (seis) mesas redondas e 04 (quatro)
painéis cada uma durante o congresso.

O departamento de otoneurologia tem direito a 02 (duas) palestras magnas, 02 (duas)
mesas redondas e 02 (dois) painéis durante o congresso.

O departamento de cirurgia de cabeca e pesco¢o tem direito a 02 (duas) palestras
magnas, 02 (duas) mesas redondas e 01 (um) painel durante o congresso.

Os departamentos de otorrinolaringologia ocupacional e bucofaringologia e comissédo
de defesa profissional, tem direito a 01 (uma) palestra magna, 01 (uma) mesa redonda e
01 (um) painel, por departamento, durante o congresso.

As areas de atuacdo de cirurgia cranio maxilo facial e foniatria tem direito cada uma a
01 (uma) palestra magna, 01 (uma) mesa redonda e 01 (um) painel durante o congresso.

Salas com temas extra otorrinolaringologia tem direito a 01 (uma) palestra magna, 01
(uma) mesa redonda e 02 paineis durante o congresso.

Reservam-se 02 (duas) palestras magnas e 02 (duas) mesas redondas para a realizacao
de “Simpdsios Pan-Americanos de Otorrinolaringologia” ou outros eventos de interesse
da ABORL-CCF.

De acordo com a visdo estratégica da ABORL-CCF, com a demanda e novidades na
area de otorrinolaringologia e afins que surgirem no decorrer dos anos, bem como pela
estrutura fisica do Centro de Convencgdes onde se realizara o Congresso em questao, a
Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF poderé disponibilizar mais espacos
para mais apresentacfes que julgar pertinente.

EM CASOS EXCEPCIONAIS, a Comissao de Eventos e Cursos da ABORL-CCF
podera fazer ajustes no niumero MINIMO de palestras magnas, mesas redondas e



painéis para cada academia, departamento ou &rea de atuacdo, apresentando 0s motivos
e 0s critérios para tal decisdo, bem como adequar a programacdo cientifica a fim de
incluir palestras, mesas redondas e painéis de eventuais departamentos, comités e/ou
area de atuacdo criada apds a elaboracdo deste manual.

Em todos os Congressos destinar-se-d0 em horario nobre, espaco e abertura para
realizacbes de Assembléias Gerais sem que tal horario tenha que concorrer com
exposi¢oes cientificas ou quaisquer outras atividades de carater cultural.

CURSOS DE INSTRUCAO

Os cursos de instrucdo passam a ter nova definicdo, de forma a destaca-los e
representarem uma imersdo no assunto. Os palestrantes interessados deverdo submeter
suas propostas de aula a ABORL-CCF, de forma on- line (Anexo 5) , que passara a ter
uma COMISSAO JULGADORA DE CURSOS especifica para a escolha dos
mesmos, de uma forma objetiva, com critérios definidos e especificados nho Anexo 5
onde constam as regras on line de submisséo dos cursos. Os cursos sempre deverao ser
ministrados por no maximo 03 (trés) palestrantes.

DATAS E PRAZOS DE SUBMISSAO DOS CURSOS DE INSTRUCAO:

O calendéario abaixo proposto, sera fixo, de forma a se repetir em todos os anos de
realizacdo do Congresso Brasileiro de OtorrinoLaringologia e Cirurgia Cervico-Facial
da ABORL-CCF.

Inicio do prazo de submisséo: 01 de dezembro do ano anterior ao congresso

Fim do prazo de submissao: 15 de fevereiro do ano do congresso correspondente

Fim da Avaliacdo pela Comissdo Julgadora de Cursos: 05 de mar¢co do ano do
congresso correspondente .

Notificacéo no site do congresso: até 05 de abril do ano do congresso correspondente

REGRAS GERAIS DE SUBMISSAO DE CURSOS DE INSTRUCAO:
Todas as inscri¢cfes devem ser feitas on line até a data limite especificada no calendario
acima. AlteracGes dos resumos ndo serdo permitidas apos a submisséo do curso.

Os cursos sdo limitados ao maximo de trés instrutores, que terdo 45 minutos para sua
completa explanacéo.

Todos os instrutores médicos sdo obrigados a ter igual ou mais de (03) trés anos de
TERMINO da residéncia e/ou especializacdo médica em otorrinoLaringologia.

Um instrutor pode apresentar cursos de instru¢do durante o congresso, independente de
sua participagdo em mesas redondas, palestras magnas ou painéis.



A submissdo de um resumo constitui um compromisso por parte dos instrutores para
apresenta-lo no Congresso Brasileiro de OtorrinoLaringologia e Cirurgia Cervico-
Facial, se selecionado. A auséncia - sem a indicacdo em tempo habil de um nome que o
substitua - neste compromisso resultara na EXCLUSAO do instrutor como palestrante
no programa cientifico do Congresso Brasileiro de OtorrinoLaringologia e Cirurgia
Cérvico-Facial NOS DOIS ANOS SEGUINTES a data de sua falha.

Todos os instrutores sdo obrigados a se inscreverem no Congresso Brasileiro de
OtorrinoLaringologia e Cirurgia Cérvico-Facial e pagar todas as taxas aplicaveis.

A ABORL-CCF PUL,ICARA NO SITE DO CONGRESSO OS CURSOS ACEITOS
no prazo estipulado. E de responsabilidade do instrutor estar atento ao resultado de sua
submisséo.

As sessdes de curso de instrucdo terdo duracdo de 45 minutos e devem abordar temas
atuais e praticos relacionados ao diagndéstico e tratamento clinico e/ou cirurgico das
afeccbes otorrinolaringologicas e correlacionadas, assim como temas extra
otorrinolaringolégicos, porém de interesse préatico, apresentados por membros e/ou néo-
membros da ABORL-CCF, com experiéncia no assunto, brasileiros ou néo.

Os resumos dos cursos submetidos on line serdo avaliados por uma COMISSAO
JULGADORA DE CURSOS de acordo com as regras pré-estabelecidas, a experiéncia
dos palestrantes no tema sugerido, o impacto do tema sugerido e a atualizacdo do
mesmo.

Ao final da apresentacdo dos cursos durante 0 Congresso, 0s mesmos serdo avaliados
pelos alunos presentes. Os resultados dessa avaliacdo serdo utilizados como critérios
para uma possivel manutengdo do curso no ano seguinte

A submissdo on line do resumo de um curso tem validade APENAS para 0 congresso
em questdo, devendo os instrutores submeterem seus resumos ANUALMENTE caso
seja de seu interesse.

NUMERO MINIMO DE CURSOS POR
ACADEMIA/DEPARTAMENTOS/AREA DE ATUACAO

A quantidade MINIMA de cursos para cada academia, departamento e area de atuacao
é pré-definida pela Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF (Anexo 4); NAO se
tratando de responsabilidade das academias, departamentos e/ou areas de atuacao.

No entanto, € de responsabilidade do palestrante submeter sua sugestdo de aula e
curriculo para analise.

As Academias de Rinologia e Otologia tem direito a um minimo de 10 (dez) cursos de
instrugdo cada uma durante o congresso.

A Academia Laringologia, tem direito a um minimo de 09 (nove) cursos de instrucéo
cada uma durante 0 congresso.



As Academias de Cirurgia da Plastica da Face e Otorrinolaringologia Pediatrica tem
direito a um minimo de 05 (cinco) cursos de instrucao cada uma durante o congresso.

Os departamentos (Otoneurologia, Cirurgia de Cabeca e Pescogo, Otorrinolaringologia
Ocupacional e Bucofaringologia e a Comissdo Defesa profissional) tem direito a um
minimo de 3 (trés) cursos de instrucdo cada um durante o congresso.

As areas de atuacdo (Medicina do Sono, Cirurgia Cranio Maxilo Facial e Foniatria) tem
direito a um minimo de (trés) cursos de instru¢do cada uma durante 0 congresso.

Temas extra otorrinolaringologia tem direito a um minimo de 02 (dois) cursos de
instrucdo durante o congresso.

A Comissdo de Eventos e Cursos reserva-se o direito de aumentar o nimero de cursos
que serdo apresentados de acordo com as necessidades, impacto na pratica clinica do
otorrinolaringologista e as possibilidades técnicas estruturais locais.

A Comissdo de Etica e Disciplina da ABORL-CCF recomenda aos palestrantes
seguirem as Resolucdes emanadas pelo Conselho Federal de Medicina quanto ao sigilo
e o proprio Codigo de Etica Médica, de modo que se abstenham de expor casos
identificaveis e também de se expor fazendo acusacBes contra colegas quando o foro
adequado para dirimir tais questdes é o Conselho Regional de Medicina.

COMISSAO JULGADORA DE CURSOS

A COMISSAO JULGADORA DE CURSOS sera composta pelos membros da
Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF do ano vigente assim como pelos
presidentes das academias (Rinologia, Otologia, Laringologia, Cirurgia da Plastica da
Face e Otorrinolaringologia Pediatria). Na impossibilidade da presenca dos respectivos
presidentes, 0s mesmos podem indicar um substituto.

Esta COMISSAO julgard os cursos recebidos on-line de acordo com as regras
publicadas pela ABORL-CCF, a experiéncia dos palestrantes no tema sugerido, o
impacto do tema sugerido e a atualizacdo do mesmo; respeitando 0 nimero minimo de
cursos definidos no item “NUMERO DE CURSOS POR ACADEMIA /
DEPARTAMENTOS/ AREA DE ATUACAO”(Anexo 4).

Os componentes dessa Comissdo serdo CONVOCADOS a participarem de reunido
Unica para julgamento dos cursos submetidos on-line.

TEMAS LIVRES

Dentro da grade cientifica, os temas livres devem sempre ser destacados, apresentados

no periodo da tarde, em um horario unico, de no minimo 1 hora, de forma que ndo
concorra com outras apresentacoes.



TEMAS CORRELATOS

Fica definido como “tema correlato”, 0s temas livres eleitos pela Comisséo Julgadora de
Temas Livres que apresentam qualidade adequada, concorrendo ou nao a prémios, e que
se correlacionam com um assunto que serd discutido em mesas redondas pela manha.

Assim, quando pertinente, apos a apresentacao da palestra magna e da mesa redonda no
periodo da manhd, os mesmos serdo apresentados no mesmo formato exigido pelas
regras dos temas livres.

A apresentacdo do mesmo nestes periodos, quando elegiveis, NAO EXCLUI suas
apresentacdes no horario destinado a avaliacdo especifica dos temas livres que
concorrem a prémios.

Cabe a Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF a adequagdo dos temas livres
escolhidos com a grade cientifica

PALESTRANTES
PALESTRANTES NACIONAIS

E de inteira responsabilidade das Academias/ Departamentos/ Areas de Atuacdo a
qualidade do contetdo cientifico que sera apresentado no Congresso; de forma que a
escolha dos nomes para a composi¢do da grade cientifica deve seguir critérios rigidos
em relacdo a experiéncia e conhecimento do nome sugerido.

Fica definido, que ndo ha limite maximo de participacdo para um palestrante durante o
Congresso. O mesmo nome pode ser sugerido apenas uma Unica vez pela mesma
academia/departamento ou &rea de atuacdo. No entanto, se outra academia,
departamento ou area de atuacdo também sugerir 0 mesmo nome, aceita-se 0 mesmo
palestrante nacional num maximo de trés participacoes.

PALESTRANTES INTERNACIONAIS

PRE CONGRESSO

Fica estipulado que nos anos pares, os organizadores do pré congresso (Laringologia,
Cirurgia da Plastica da Face e medicina do sono) tem direito a convidar 01 palestrante
internacional custeado pela ABORL-CCF; independente de seu direito de convite

durante o Congresso.

Nos anos impares, 0s organizadores do pré congresso (Rinologia, Otologia e
Otorrinolaringologia Pediatria) passam a ter 0 mesmo beneficio.

CONGRESSO

Fica estipulado que cada Academia (Rinologia, Laringologia, Otologia, Cirurgia
Plastica da Face, Otorrinolaringologia Pediatria) assim como a Area de Atuacdo da



medicina do sono sempre tém direito a convidar 01 (um) convidado internacional
custeado pela ABORL-CCF.

Caso haja interesse pelas academias/departamentos/areas de atuacdo em trazer outro
convidado internacional, 0 mesmo deve ser custeado pelas
academias/departamentos/areas de atuacdo em questdo. N&o somente passagem,
hospedagem etc., como também o custo de traducdo simultanea na sala.

Conforme regra pré-estabelecida na ABORL-CCF, o presidente vigente da Associacao,
no ano em que ocorre 0 Congresso, tem direito a convidar 02 (dois) palestrantes
internacionais custeados pela Associacdo; assim como o Presidente de Honra do
Congresso em questdo tem direito a convidar 01 (um) palestrante internacional também
custeado pela Associagéo.

O numero de palestrantes internacionais por area, encontra-se no Anexo 6.

Assim, dependendo se 0 ano € par ou impar, as academias ou areas de atuacéo que estao
organizando o pré congresso terdo direito a um total de 02 (dois) palestrantes
internacionais naquele Pré Congresso e Congresso em questdo, custeados pela ABORL-
CCF.

Os nomes dos palestrantes internacionais devem ser enviados a ABORL-CCF pelas
academias, departamentos e areas de atuacdo (quando se enquadram nesta obrigacao), ja
CONFIRMADOS, até a data maxima de 15/09 (quinze de setembro) do ano
anterior ao em questao.

OBRIGACOES E PRAZOS

E de responsabilidade das Academias, Departamentos e Areas de Atuac3o a elaboracio
da grade cientifica (palestras magnas, mesas redondas e painéis) e na entrega da mesma
no prazo determinado pela Comissédo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF; que fica
definido como 15/09 (quinze de setembro) do ano do congresso vigente (de forma
que o 1° comunicado do Congresso do ano seguinte sempre seja entregue aos
congressistas junto com o material recebido no congresso do ano presente).

A grade deve ser entregue COMPLETA: com os temas principais, 0 nome dos
palestrantes nacionais e internacionais e 0 nome de suas respectivas apresentagoes.

O atraso da entrega da grade cientifica pelas Academias, Departamentos e Areas de
Atuacdo no prazo estipulado pela Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF,
implicara na perda de direito da Academia, Departamento e/ou Areas de Atuagio
em questdo em ter o convidado internacional custeado pela ABORL-CCF durante
0 respectivo Congresso. Aos Departamentos e/ou Areas de Atuacdo que nio se
enquadram nesta punicao, terdo a perda do direito em ter cursos de instrugdo no
Congresso em questao.



Logo apds o término do Congresso do ano atual, os palestrantes sugeridos pelas
academias, departamentos e areas de atuacdo para o congresso do ano seguinte seréo
contatados e receberdo o convite para participarem do préximo Congresso.

DIVULGACAO

Fica determinado que serdo confeccionados 03 (trés) comunicados de apresentacdo dos
congressos, de forma que o primeiro comunicado seja entregue aos congressistas com
aproximadamente 01 (um) ano de antecedéncia, durante 0 Congresso da ABORL-CCF
do ano anterior ao Congresso em questéo.

Este 1° comunicado ja deve conter a apresentacdo do local do congresso e toda a grade
cientifica com os temas principais do Congresso da ABORL-CCF do ano seguinte.

O 2° e 0 3° comunicados do Congresso do ano seguinte sempre serdo enviados
juntamente com as publicagdes oficiais da ABORL-CCF e, portanto, as reunides da
Comissao de Eventos e Cursos da ABORL-CCF com os Representantes das Academias,
Departamentos, Areas de Atuacio; bem como as corre¢des do programa cientifico que
porventura ocorram, terdo um cronograma que devera ser seguido de forma rigida; para
que seja encaminhado ao programador e a grafica com tempo héabil para ser enviado
juntamente com as outras publicacGes da ABORL-CCF.

No Anexo 7a encontra-se o0 cronograma das publicacdes oficiais da ABORL-CCF para
2013 (e deve ser modificado anualmente de acordo com o cronograma de entrega das
publicacbes organizados pela ABORL-CCF, seguindo o modelo aproximado do Anexo
7b). No periodo entre a data de entrega das informagfes e o envio para a grafica, a
Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF deve avaliar e fazer a checagem do
folder elaborado pela Agéncia de Eventos juntamente com o Departamento de Eventos
para que 0 mesmo seja enviado a grafica da maneira mais adequada.

No Anexo 8 encontra-se 0 cronograma "més a més" de elaboracdo da grade cientifica
do Congresso Brasileiro de Otorrinolaringologia e Cirurgia Cérvico Facial.

PARTE 2 - NORMAS GERAIS
CIDADE SEDE

A sede do congresso sera escolhida na Assembleia Geral Ordinaria, com antecedéncia
de 3 (trés) anos, durante o congresso, levando em consideragao que:

v A candidatura deve ser prévia, como consta no estatuto social, e a Comissao de
Eventos e Cursos juntamente com o Departamento de Eventos possuem critérios
de analise fundamentais para estudar a viabilidade da cidade (tais como estrutura
do Centro de Convencdes, malha aérea, rede hoteleira , infraestrutura da cidade
como um todo etc).

v" Somente apds visita de inspecdo da Comissdo de Eventos e Cursos juntamente
com o Departamento de Eventos e analise geral de tudo que esta envolvido para
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0 bom funcionamento do evento, é que as cidades candidatas serdo informadas
se estdo ou ndo aptas a serem levadas para votagdo na Assembleia. Somente as
cidades aprovadas pela Comissdo de Eventos e Cursos e pelo Departamento de
Eventos podem concorrer a sede nesta votacao.

Em caso de candidatura unica, se a Comissdo de Eventos e Cursos juntamente
com o Departamento de Eventos checar a inviabilidade da cidade candidata,
podera a ABORL-CCF, nos termos do estatuto social, determinar a cidade
substituta, sem abrir novas candidaturas.

Em caso de eleita a cidade sede e no decorrer do processo houver algum entrave
que dificulte a realizacdo do evento na cidade, podera a ABORL-CCF, nos
termos do estatuto social, determinar uma nova cidade sede, sem novas eleigGes.

PRESIDENTE DE HONRA

O Congresso Brasileiro de Otorrinolaringologia e Cirurgia Cérvico Facial é propriedade
e prioridade da ABORL-CCF, sendo o presidente da ABORL-CCF também o
presidente do Congresso.

O presidente de honra do Congresso Brasileiro de Otorrinolaringologia e Cirurgia
Cérvico Facial sera indicado pelo grupo local da cidade que ira sediar o congresso, com
as seguintes atribuicoes:

Sugerir caracteristicas para a logomarca do evento (elementos que podem compor a
mesma),e,

Sugerir, desde que conheca a qualidade do local/servico os seguintes itens:

v

Local adequado para solenidade de abertura, jantar dos palestrantes e festa de
encerramento;

Fornecedores para alimentos, bebidas, decoracdo e cenografia para os eventos
acima mencionados;

Atividades de entretenimento (bandas e outros) para as atividades supra
mencionadas;

Contato com autoridades locais para apoios governamentais para o evento, de
acordo com as orientacdes emanadas pela ABORL-CCEF, e,

Enviar o nome de 01 convidado internacional, temas que domina e todos os
contatos do mesmo para acréscimo a programacao cientifica do congresso, de
acordo com os prazos estabelecidos neste manual.

O Departamento de Eventos da ABORL-CCF podera eventualmente solicitar outras
indicacdes, e o presidente de hora podera auxilid-lo ou ndo nos limites de seu
conhecimento.
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IMPORTANTE:

E de exclusiva responsabilidade do Departamento de Eventos e da Comissio de Eventos
e Cursos da ABORL-CCF e da Diretoria Executiva da ABORL-CCF planejar,
organizar, escolher, cotar e contratar todos os servigos e fornecedores envolvidos no
congresso.

A Diretoria Executiva da ABORL-CCF e a Comissdo Local ndo participam da
elaboracdo das atividades cientificas, que sdo de responsabilidades exclusivas das
Academias e Departamentos.

Quaisquer ideias emanadas do Presidente de Honra deverdo ser apresentadas ao
Departamento de Eventos da ABORL-CCF e receberd avaliacdo e decisdo final da
Diretoria Executiva.

A Comissdo de Eventos e Cursos é formada por médicos otorrinolaringologistas eleitos
nos termos do estatuto social e tem a funcdo de coordenar o Departamento de Eventos
da ABORL-CCF.

Todas as questdes, duvidas ou omissdes advindas deste Manual de Congressos serdo analisadas
pela Comissdo de Eventos e Cursos da ABORL-CCF.
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ANEXQOS:

ANEXO 1. VISAO GERAL DO PRE-CONGRESSO E CONGRESSO ANO PAR E
IMPAR

Anexo 1 VISAO
GERAL DO PRE CONC

ANEXO 2. VISAO GERAL DA GRADE CIENTIFICA DO CONGRESSO
BRASILEIRO DA ABORL-CCF

Hl
Anexo 2 VISAO
GERAL DA GRADE CII

ANEXO 3. GRADE CIENTIFICA DO CONGRESSO

Anexo 3 GRADE
CIENTIFICA DO CON

ANEXO 4. DIVISAO DE SALAS POR AREA

Anexo 4 DIVISAO
DE SALAS POR AREA

ANEXO 5. REGRAS DE SUBMISSAO DE CURSOS DE INSTRUCAO ON LINE

@j

Anexo 5. CURSOS
DE INSTRUCAO ON L

ANEXO 6. PALESTRANTES INTERNACIONAIS

Anexo 6
PALESTRANTES INTE

ANEXO 7a. CALENDARIO DE PUBLICACAO DA REVISTA E BOLETIM DA
ABORL-CCF DE 2013

@j

Arlexo 7
CALENDARIO DE PUE

ANEXO 7b. MODELO APROXIMADO DE CALENDARIO DE PUBLICACAO DA
REVISTA E BOLETIM DA ABORL-CCF E PROGRAMACAO DE ENTREGA DOS
FOLDERS DO 2° E 3° COMUNICADOS DO CONGRESSO BRASILEIRO DE
OTORRINOLARINGOLOGIA E CIRURGIA CERVICO FACIAL
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ANEXO 8. CRONOGRAMA "MES A MES " DE ELABORACAO DA GRADE
CIENTIFICA DO CONGRESSO BRASILEIRO DE
OTORRINOLARINGOLOGIA E CIRURGIA CERVICO FACIAL

Anexo 8
CRONOGRAMA MES /
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