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Organizar um Congresso Brasileiro de Esperanto envolve
planejamento, articulacao, divisao de responsabilidades, comunicacao,
programacado, infraestrutura, gestdo financeira e atencdo a
experiéncia dos participantes.

No modelo atualmente adotado, a Liga Brasileira de Esperanto
assume diretamente uma parte significativa das responsabilidades
pela organizacdo do BKE, trabalhando em conjunto com a equipe local.
Dessa forma, os esperantistas da cidade anfitrid ndo precisam
conduzir sozinhos todas as etapas do congresso: podem contar com o
apoio institucional da BEL e com a colaboracdo de voluntarios
esperantistas de diferentes cidades do Brasil.

Este manual foi elaborado para orientar esse trabalho conjunto, reunir
procedimentos, registrar experiéncias acumuladas e facilitar a atuacao
do LKK - Labora Kongresa Komitato. Seu objetivo é contribuir para que
o conhecimento adquirido na realizacdo de cada congresso seja
preservado, aperfeicoado e transmitido as equipes responsaveis pelos
eventos seguintes.

Para que a experiéncia de cada congresso ajude a construir o préximo.
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1 Objetivos

O presente documento visa estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a
organizacdao dos Congressos Brasileiros de Esperanto, com os seguintes
objetivos:

e Subvencionar associacdes locais: Fornecer as associa¢des locais de
Esperanto, potenciais organizadoras do evento, elementos e orientacdes
administrativas essenciais para facilitar o cumprimento de diversas fases
do planejamento e execucao.

e Evitar redundancias estruturais: Impedir que os comités organizadores
necessitem reinventar o formato do congresso a cada nova edicdo,
eliminando o risco crénico de repetir erros historicos, falhas logisticas e
iniciativas inoportunas ou inadequadas.
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2 Responsabilidades do KKM

A publicacao e disseminacao deste Manual ndo torna supérflua a atuacao e a
figura do Konstanta Kongresa Mastrumado (Gestdao Permanente de Congressos).
Na realidade, as responsabilidades estratégicas do KKM permanecem essenciais
e concentram-se em:

e Captacao de candidaturas: Instigar, prospectar e coletar, com ampla
antecedéncia, candidaturas soélidas de cidades e associa¢des locais para
sediarem congressos futuros.

e Verificagao técnica: Verificar e constatar, preferencialmente por meio de
visitas locais (in loco), o estrito cumprimento de todas as pré-condi¢cbes
estruturais necessarias para a realizacdo de um congresso bem-sucedido.

e Mediacao institucional: Atuar como canal oficial de contato,
alinhamento técnico e interlocu¢do continua entre a Diretoria Executiva
da Liga Brasileira de Esperanto (BEL) e o Labora Kongresa Komitato (LKK).



=\

Liga Pagina 7 Manual do organizador de congressos

// Brasileira Edicdo 2026

]]/N\ de Esperanto

3 Preparacoes pré-congressuais

3.1 Escolha do local e da data

A experiéncia demonstra a necessidade de definir a cidade-sede do congresso

com uma antecedéncia de 2 anos. Os fatores condicionantes para essa escolha

sdo estruturados a partir dos seguintes parametros:

Presenca institucional local: A existéncia de um grupo de esperantistas
ativos na cidade escolhida (ou em municipio proximo) que se prontifique
e tenha capacidade de conduzir a parte da execu¢do do congresso que
exija presenca fisica.

Infraestrutura fisica centralizada: Disponibilidade de um local fisico
integrado e adequado, idealmente gratuito ou subsidiado, préximo a
redes hoteleiras, garantindo que todas as atividades ocorram de forma
centralizada para que os congressistas nao se dispersem.

A infraestrutura do local deve conter no minimo:

1 Auditorio, ou Teatro ou Saldo Nobre com capacidade para 200 a 300
pessoas;

4 Salas de reuniao para 30 a 50 pessoas;

1 Sala administrativa destinadas a Secretaria, ao Gazetara Servo (Servigo
de Imprensa) e ao depdsito de materiais e insumos;

1 espaco para exposicao dedicado a instalagdo do Libroservo (Servico de
Livros);

Restaurante do tipo self-service com precos moderados nas proximidades
imediatas do local.

A infraestrutura ideal do local consiste de:

1 Auditério, ou Teatro ou Saldo Nobre com capacidade confortavel para
200 a 600 pessoas;
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e 2 Saldes secundarios com capacidade para 100 a 200 pessoas;

e 4 Salas de reunidgo para 30 a 50 pessoas, obrigatoriamente com
isolamento acustico eficiente para evitar interferéncias sonoras mutuas;

e 3 Salas administrativas destinadas a Secretaria, ao Gazetara Servo (Servico
de Imprensa) e ao depdsito de materiais e insumos;

e 1 Saldo de exposicao amplo e dedicado a instalacdo do Libroservo (Servico
de Livros);

e 1 grande sagudo central de convivéncia, mobiliado com poltronas e/ou
espaco adequado para repouso e instalacdo de stands diversos;

e Restaurante do tipo self-service com precos moderados nas proximidades
imediatas do local.

Se for comprovadamente impossivel concentrar todas as atividades no mesmo
complexo, o LKK deve zelar para que a distancia fisica entre os locais
alternativos seja minima e facilmente percorrivel a pé.

e Capacidade hoteleira: Quantidade suficiente de hotéis e pousadas de
diversas categorias tarifarias, plenamente operacionais durante o periodo
do evento.

e Postura politica e apoio local: Receptividade e posicionamento
estritamente favoraveis por parte das instancias municipais (Prefeitura,
Secretarias) e dos meios de comunicac¢ao da regido.

e Definicdo da data: Pesquisas estatisticas realizadas pela BEL evidenciam
a preferéncia histérica da maioria dos membros por um congresso
realizado durante o feriado nacional de Corpus Christi (maio/junho).
Eventuais conflitos com o calendario ou exigéncias locais da sede devem
ser superados por meio de planejamento logistico preciso.

e Escolha do tema: O tema central do congresso é fixado de maneira
unanime pela BEL em comum acordo com o grupo de esperantistas da
localidade. Sua escolha baseia-se em conveniéncias locais ou nacionais,
podendo vincular-se aos temas anuais propostos pela ONU.
Paralelamente a fixacdo do tema, deve-se selecionar e convidar
palestrantes especialistas para apresenta-lo.
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3.2 Labora Kongresa Komitato (LKK) e estrutura de
equipes

A instalacao formal do Comité de Trabalho do Congresso (LKK) & fundamental
para estabelecer o contato sistematico com entidades publicas e privadas,
garantindo os patrocinios, subvenc¢des e apoios logisticos essenciais. Para
assegurar maxima eficiéncia administrativa, o LKK deve obrigatoriamente
estruturar-se nas seguintes frentes de trabalho especializadas:

e Secretaria: Responsavel pelo cadastramento, gestdao do banco de dados
de inscritos, atualizacdo das informacfes no site oficial da BEL, como
mapas, listas e informativos sobre o congresso, confeccdo e entrega de
crachas, entrega do Kongresa Libro, gestao das inscricdes.

e Atendimento e recepc¢ao: Equipe de apoio a secretaria e a coordenacao
geral, que tem a fun¢do de credenciar, recepcionar e cadastrar os
inscritos, orientar e direcionar os participantes aos locais de cada evento
do cronograma, prestar informacdes e suporte geral no dia a dia do
evento.

e Tesouraria (finangas): Gestao integral do caixa, arrecadac¢ao das taxas de
inscricdo em conformidade com o Regulamento do Congresso,
gerenciamento do orcamento geral, captacao de recursos e execucao de
todos os pagamentos previstos (incluindo custos de limpeza, aluguel,
papelaria, voluntariado, etc).

e Infraestrutura e manutencao: Coordena¢do da reserva de espagos
fisicos, gestdao de contratos com fornecedores, logistica de limpeza
preventiva e corretiva das dependéncias e garantia de pleno
funcionamento elétrico, hidraulico (especialmente banheiros e
bebedouros) e estrutural de todas as areas do congresso.

e Ornamentac¢do e comunicagao visual: Aplicacdo da identidade visual do
evento, ambientacdo estética do Salao Inaugural (montagem da placa de
fundo com nome, numero e tema do congresso, disposicao da bandeira
do Esperanto com a estrela verde, mesa diretiva para pelo menos 10
lugares e pulpito associado) e fixacdo estratégica de faixas e cartazes em
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lingua portuguesa pela cidade e pelo Kongresejo, supervisao dos quadros
informativos instalados no saguao.

e Marketing e Divulgacao: Concepc¢do da identidade visual do evento,
divulgacao virtual, como em redes sociais e sites das associacdes e da
BEL, campanhas de divulgacdo e assessoria de imprensa para atrair o
publico alvo, preparacdo do material para divulgacdo fisica e para uso
pela equipe de ornamentacao e vendas, responsavel pelo servico oficial
de fotografia do congresso.

e Suporte aos palestrantes e artistas: Setor responsavel exclusivamente
pelo acolhimento, recepc¢do e logistica de palestrantes oficiais, instrutores
e atra¢des culturais. Compete a esta equipe adquirir e fornecer a esses
profissionais todo o material de escritdrio necessario para suas atividades
(por exemplo, pincéis atdbmicos, apagadores, blocos de notas, canetas) e
inspecionar previamente e assegurar o perfeito funcionamento de
computadores, projetores, cabos de conexdo, internet e sistemas
operacionais de todas as salas.

e Area técnica e audiovisual: Gerenciamento direto dos sistemas de
sonorizacao e projecdo do saldo principal, garantindo o fornecimento
minimo de 3 microfones operacionais (2 para a mesa diretiva e 1 para o
pulpito), suporte técnico aos momentos de pausas musicais e a presenca
fisica obrigatéoria de um técnico de som de plantdo durante todas as
solenidades.

e Hospedagem e alimentacao: Intermediacdo e assinatura de acordos
estratégicos com a rede hoteleira local para assegurar tarifas
promocionais aos congressistas e comissdes revertidas ao caixa do
evento. E obrigacdo desta equipe viabilizar e fiscalizar o funcionamento
do Komuna Logejo (alojamento coletivo gratuito ou de custo simbdlico)
para atender aos jovens e congressistas de baixa renda. Negociar
também com restaurantes proximos ao local do evento para apoio na
alimentacdo dos participantes.

e Comercial e logistica de vendas: Coordenacdo e fiscalizacao do saguao
central do congresso para evitar sua descaracterizacdo em formato de
feira livre. Centraliza a comercializacdao de obras literarias e objetos
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tematicos no espago oficial do Libroservo (mediante termo de
consentimento com a BEL) e estipula critérios e taxas de ocupacdo para
bancas comerciais de terceiros.

e Organizacao geral: Equipe preparadora do cronograma do congresso,
gestora dos voluntarios e das a¢des das outras frentes. Deve conter pelo
menos 3 integrantes, sendo no minimo um representante do grupo local

e um diretor da BEL.

Organizacao geral

Presidente Vice-presidente Assessor(a)
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3.3 Gestao de riscos do LKK

Para mitigar a ocorréncia de incidentes operacionais, prejuizos financeiros e
danos a imagem institucional do movimento esperantista, o LKK deve aplicar
formalmente a seguinte matriz de gestao de riscos:

Risco 1: Quebra de acordos institucionais e promessas verbais

Mitigacdo: Exigir a formalizacao por escrito de todo e qualquer acordo firmado
com autoridades publicas, 6rgdos turisticos, redes hoteleiras, complexo onde
ocorrera 0 congresso e empresas privadas. Caso a outra parte se esquive de
emitir um documento, o préoprio LKK deve redigir e protocolar um oficio
formalizando os termos tratados verbalmente, citando expressamente a data, a
hora e 0 nome das pessoas contatadas. Nao se deve aceitar, sob qualquer
hipotese, promessas verbais relativas a gratuidades de prédios, frotas de dnibus
ou tarifas de hotéis.

Risco 2: Defasagem orcamentaria e insuficiéncia de recursos

Mitigacdo: Sabendo que as taxas de inscricdo historicamente ndo cobrem as
despesas gerais do evento, o LKK ndo deve assumir a organizacdo sem antes
garantir fontes complementares de subvencao.

Risco 3: Falhas em sistemas de som e equipamentos
audiovisuais

Mitigacdo: Realizar testes de Judio exaustivos (equalizacdo, testes de
frequéncia de microfones sem fio e cabeamento) com antecedéncia minima de 2
horas antes de qualquer sessao solene. Exigir contratualmente a presenca em
tempo integral de um técnico de som posicionado na mesa de controle do palco
durante toda a realizacdo do evento.
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Risco 4: Pane de equipamentos de informatica e logistica
didatica

Mitigacdo: Para evitar interrupcdes causadas por computadores lentos,
travamentos, auséncia de adaptadores ou falta de conexao com a internet,
realizar uma auditoria técnica em cada sala de aula antes do inicio diario dos
trabalhos. Adicionalmente, realizar a entrega fisica individual de kits de
materiais de escritério diretamente a cada palestrante no momento de seu
credenciamento, colhendo a assinatura que confirme a entrega do material.

Risco 5: Praticas comerciais abusivas por fornecedores
terceirizados

Mitigacdao: Monitorar de forma impositiva as atividades das empresas ou
profissionais responsaveis por vendas de comida, brindes, restaurantes,
cantinas, editoras, livrarias e pelo servico oficial de fotografia do congresso. Os
valores praticados na venda de quaisquer itens aos congressistas devem ser
previamente tabelados em contrato firmado com o LKK, proibindo qualquer tipo
de exploragdo financeira abusiva dos participantes.

Risco 6: Perda ou dispersao de participantes por
descentralizagao geografica

Mitigacdo: Diante da impossibilidade extrema de unificar o evento em um unico
prédio, o comité organizador assume a obrigacdo de selecionar instala¢cdes
alternativas cuja distancia fisica seja curta. Mitiga-se o risco através da confeccao
e distribuicao antecipada de indicativos ao longo do complexo e de voluntarios
disponiveis para indicar os locais das atividades do cronograma, neutralizando o
risco de participantes vagarem sem rumo pelo Kongresejo.
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3.4 Divulgacao e relagdes publicas

e Midias sociais e canais digitais: Desenvolver campanhas de divulgacao
coordenadas e periddicas através das redes sociais oficiais da BEL, da
BEJO e das associa¢bes locais (Instagram, Facebook, YouTube, TikTok,
grupos de WhatsApp e Telegram). Devem ser publicados posts
informativos, videos de contagem regressiva, depoimentos de
palestrantes confirmados e conteudos atrativos em formato dindmico
para engajar tanto a comunidade veterana quanto o publico jovem e
novos estudantes.

e Publico interno: Remessa tempestiva de circulares fisicas e digitais a
todos os associados ativos da BEL e da BEJO, agremiac¢des locais,
participantes assiduos de edicBes anteriores e alunos matriculados em
cursos em que as associa¢des tenham conhecimento, visando capilarizar
a informacdo no ecossistema esperantista. O envio focado de
comunicacdes atraentes a midias especializadas do exterior deve ser
utilizado para fomentar a participagao internacional no evento.

e Midia tradicional e relag¢des publicas: Instituicdo de um Gazetara Servo
(Assessoria de Imprensa) profissional encarregado de pautar e enviar
artigos periédicos sobre o Esperanto (utilizando o acervo de materiais
institucionais da BEL) para jornais, revistas, portais de noticias e
emissoras de radio e televisdo. O contato deve ser prioritariamente
presencial junto as redacbes, valendo-se da coopera¢do nacional da
Delegita Reto da UEA (Associagao Universal de Esperanto). A expedicao de
convites formais de alto padrdao a autoridades, diretores escolares,
sindicatos, professores universitarios e linguistas constitui importante
mecanismo para projetar a vitalidade contemporanea do Esperanto
perante a sociedade civil.

e Boletins e registros oficiais: Durante o andamento do evento, o
Gazetara Servo deve redigir e distribuir diariamente informativos de
sintese dos trabalhos congressuais as agéncias de noticias de grande
circulagdo. Para comunicacdo interna em direcdo aos congressistas,
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impde-se a edicdo didria do periédico Kongresa jurnalo (Jornal do
Congresso). O balcao fisico do Gazetara Servo no local deve manter
materiais explicativos atualizados e ter porta-vozes fluentes e instruidos
disponiveis para conceder entrevistas e intermediar contatos com a
diretoria do movimento.

e Comité Honorario: Enviar convites formais para lideres de Estado,
ministros, governadores, prefeitos, parlamentares e grandes nomes da
ciéncia e da cultura para integrarem o comité. Mesmo que haja
divergéncias sobre a eficacia imediata desses grupos, a estratégia aposta
em uma visao politica de longo prazo. Contar com o apoio registrado de
personalidades marcantes — como aconteceu no 66° Congresso Universal
de Esperanto em Brasilia, em 1981 — garante um prestigio duradouro ao
movimento. Além disso, quem ja declarou apoio publico ao Esperanto
tende a manter essa postura quando é lembrado e atualizado com
frequéncia sobre os avancos da Lingua Internacional.
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4 A programacao do congresso

4.1 Atividades principais

Ha um cronograma de carater obrigatério determinado pelo Regulamento do

Congresso que deve conter os seguintes eventos:

1.

Interkona Vespero: Noite de confraternizacdo inicial e integracdao dos
participantes;

Atividade cultural ou recreativa de distragdo de formato simples para
animar a noite de abertura;

Solena Malfermo: Sessao Solene de Abertura com conferéncia magna
proferida por palestrante de destaque sobre o tema central do evento;
Abertura oficial dos trabalhos e captacdo da Komuna Foto (Foto Oficial),
realizada preferencialmente de forma imediata apds os atos inaugurais;
Debates, simposios e mesas-redondas sobre o tema do congresso
distribuidos ao longo de toda a programacao;

Reunido ordinaria do Conselho Federativo da BEL;

Assembleia Geral Ordinaria da BEL para apreciacao do Relatério Anual de
Atividades e realizacao de processos eleitorais, quando cabivel;

Congresso da Juventude Esperantista Brasileira (BEJK);

Arta(j) Vespero(j): Noites Artisticas com espetaculos musicais, teatrais ou
poéticos;

10.Rodas de conversacao direcionados a iniciantes;

11.Solena Fermo: Sessao Solene de Encerramento com lavratura e votacao da

resoluc¢do final do congresso.
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4.2 Atividades opcionais

De forma complementar e a depender da viabilidade financeira e parcerias do
LKK, podem ser integradas a programacgdo as seguintes agdes:

1. Conferéncias e palestras académicas de alta especialidade, idealmente
estruturadas com o apoio de uma Kongresa Universitato (Universidade do
Congresso),

2. Reunifes técnicas de diversas Associacdes Especializadas (Fakaj Asocioj),
conforme demanda prévia dos interessados;

3. Infana Kongreseto: Congressinho Infantil (caso haja quérum e viabilidade
logistica);

4. Exames oficiais de proficiéncia na lingua Esperanto;

5. Manifestacdes pacificas, caminhadas, corridas, cortejos ou atos publicos
de rua;

6. ExposicBes de artes plasticas ou acervos historicos abertas ao publico
geral;

7. Inauguracdo de monumentos publicos, placas comemorativas ou
logradouros batizados com nomes vinculados ao Esperanto ou a seus
idealizadores;

8. Debates, painéis e palestras de sensibilizacdo voltados estritamente para
0 publico ndo-esperantista;

9. Celebracbes e atos ecuménicos ou religiosos oficiados integralmente em
Esperanto;

10.Leildes beneficentes de obras raras ou colecionaveis do movimento;

11.Apresentag¢des e shows musicais de rua voltados a comunidade externa.
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5 Logistica e detalhes operacionais do evento

e Comunicacdo aos inscritos: Caso contingéncias impecam o envio da
programacao detalhada e definitiva antes do inicio do evento, é obrigacao
do LKK comunicar previamente a todos os inscritos as coordenadas
exatas do local do congresso, a relacdo de hotéis conveniados e
orientacdes logisticas gerais.

e Recepcao e receptivo de terminais: A depender do porte demografico e
da complexidade urbana da cidade-sede, o LKK deve planejar e estruturar
um servico coordenado de transporte a partir de rodoviarias, estacdes
ferroviarias e aeroportos até o local do congresso. Esse servico pode ser
tarifado, mediante prévio agendamento e sincronizacdo de horarios de
chegada, visando assistir prioritariamente congressistas idosos ou com
mobilidade reduzida.

e Identidade visual e comunicacao urbana: A fixacdo de faixas aéreas,
banners e cartazes escritos em lingua portuguesa ¢é altamente
recomendada para conferir visibilidade publica ao congresso, atrair a
populacdo e retirar o evento do anonimato. Os crachas de identificacao
individual entregues na Secretaria podem variar em sofisticacdo estética
de acordo com a verba, mas devem ostentar obrigatoriamente o nome do
congressista impresso em tipografia de tamanho ampliado para facilitar a
leitura imediata.

e Estrutura de murais do saguao central: O LKK deve instalar e manter
atualizados na area de convivéncia comum, no minimo, trés painéis ou
quadros informativos distintos:

1. Quadro de encontros e recados (Renkontigoj kaj Mesagoj). Destinado a
comunicacao e localiza¢do de participantes (operado com auxilio de
equipe de plantao);

2. Quadro de avisos oficiais (Oficialaj Anoncoj): Espaco reservado para
comunicacdo de alteragbes de Ultima hora na programacao,
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informativos de excursdes, achados e perdidos e comunicados de
ordem pessoal;

3. Gozetara Tabulo: Mural de coletanea de noticias destinado a
exibicao publica de matérias, reportagens e artigos de imprensa
publicados em jornais e midias locais e nacionais acerca do
andamento do congresso.

e Livro do Congresso (Kongresa Libro). Guia oficial entregue a todos os
participantes e autoridades convidadas. O LKK deve buscar o
autofinanciamento do livreto por meio da venda de anuncios publicitarios
ao comércio local (bancos, hotéis, restaurantes, lojas). Havendo margem
orcamentaria, o Kongresa Libro deve ir além da mera listagem de horarios
e nomes, incorporando resumos analiticos das palestras, dados
historico-turisticos da cidade-sede e a relacdo de estabelecimentos
comerciais parceiros que concedem descontos exclusivos aos
congressistas.

=\
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Este manual relne orientacdes praticas e recomendacdes para
planejar, organizar e realizar Congressos Brasileiros de Esperanto
(BKE) com qualidade, transparéncia e sustentabilidade.

E fruto da experiéncia de esperantistas de diferentes regides do
pais e do compromisso da BEL em apoiar as comunidades locais
na realizacdo de eventos que fortalecam nosso movimento.

Que este guia seja um instrumento util para transformar boas
ideias em grandes encontros e para que o Esperanto continue
unindo pessoas, culturas e sonhos.

@ esperanto.org.lbr i <] bel@esperanto.org.br | @ @esperantobrasil | D @esperantobrasil
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