Seja bem-vindo a Politica de Eventos dos Nucleos da Acij

Esse contetdo foi preparado para oferecer informacées bdsicas sobre planejamento e orga-
nizagao dos eventos dos Nucleos da Acij, bem como o papel de cada agente deste processo.

Trazemos orientagoes sobre a parte administrativa e financeira dos eventos, desde a clas-
sificacdo por modalidade, porte e complexidade que servirdo como base para defini¢do do

envolvimento do time administrativo da Acij na organizacao do evento ou terceirizacdo.

Apresentamos conceitos e as principais informacées que devem compor a midia kit e as ins-
trucoes sobre a prestacdo de contas.

Finalizamos com os critérios que influenciam no cdlculo da cota de retencdo para o caixa da
administrac¢do da Acij e acrescentamos um fluxo de atividades.

Auxiliam para bom andamento dos trabalhos dos Nucleos, além do conteudo desta cartilha,
outras duas publicacées: Cartilha dos Niicleos e Politica de Comunicagdo.

Para ter acesso aos demais materiais, entre em contato com o Consultor (a) que atende seu
Nucleo ou acesse o site da Acij no espaco dedicado aos nticleos:

www.acij.com.br/nucleos/conselho-dos-ntcleos .
Atenciosamente,

Consultoria Acij
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EVENTOS

Um evento pode ser entendido como um
acontecimento planejado que reline pessoas com
um objetivo especifico. Envolve a definicdo de
datas, locais, programacao e logistica. Para auxi-
liar os trabalhos de planejamento e organizagao
dos eventos dos Nucleos da Acij, considera-se
Evento toda mobilizacdo que envolva entrada ou
saida de recursos. Para isto, devera ser elabora-
da uma Previsao Orcamentaria - planilha (1),
para abertura de um Centro de Custos (2) com
transferéncia da Conta Corrente Transitoria (3)
a fim de garantir o pagamento das despesas do
evento.

Os eventos com mais de 6 itens de dispéndio,
que necessitarem de suporte da “area de eventos
da ACL)" deverdo ser informados no ano anterior,
até a segunda quinzena de setembro, e precisam
estar em sintonia com o plano de a¢des do NU-
cleo para aquele periodo. O Planejamento se faz
necessario para consolidacao e lancamento da
agenda de Eventos da Acij, bem como, para or-
ganizagao e planejamento dos trabalhos da area
de eventos, captagdo antecipada de patrocinios,
apoios e parcerias.
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Os eventos que constarem da Agenda de Even-
tos da ACLJ integrarao a lista de envio a poten-
ciais patrocinadores (empresas de maior porte,
bancos, instituicdes publicas) de forma conjunta.

1. Publico esperado: Em eventos presenciais a
quantidade de pessoas interfere diretamente na
escolha do local e tudo deve ser planejado para
atender esse publico como por exemplo refei-
¢Oes, material didatico etc. Em eventos virtuais

a quantidade de pessoas acessando o evento
simultaneamente e ao vivo interfere na escolha
do canal, na tecnologia que devera ser utilizada e
nos equipamentos que serao contratados.

2. Investimento: Engloba todas as despesas pre-
vistas na Previsdao Orcamentaria. Quanto maiores
as despesas, maior a antecedéncia na organiza-
¢ao, haja vista que muitas vezes é necessario a
captagao de patrocinadores para viabilizar finan-
ceiramente o evento.

3. Doagoes e Patrocinios: Sao formas de apoio
financeiro ou material que ajudam a viabilizar
eventos. Embora ambos envolvam a transferéncia
de recursos, eles tém caracteristicas e objetivos
distintos. Doacdes sao transferéncias voluntarias
de recursos financeiros, bens ou servicos sem a



expectativa de retorno direto. Ja o Patrocinio é
um aporte financeiro ou material em troca de
beneficios promocionais, como promocdo da
marca do patrocinador, aumento da visibilidade
e associacao da imagem da empresa a um even-
to ou causa especifica.

Para os eventos dos nucleos, nos recebimentos
ou pagamentos de doacdes e/ou patrocinios,

€ necessaria a elaboracao de um contrato ou
instrumento de doagdo. Para maior protecao e
garantia do cumprimento dos preceitos legais
e fiscais, esse procedimento serd acompanhado
pelo setor juridico da ACL.

4. Previsao Orcamentaria (planilha): Elabora-
da antecipadamente, ela elenca a previsao de
receitas e despesas do evento com o objetivo de
medir a viabilidade financeira. Deve ser assina-
da pelo presidente e ou tesoureiro do nucleo,
pelo coordenador da area da consultoria e pelo
Consultor (a) do nucleo. Sera apresentada com
antecedéncia minima de 45 dias ao financeiro da
Acij para a abertura do Centro de Custos.

Apos a aprovacao e assinatura da planilha orca-
mentaria e a abertura do projeto, o valor esta-
belecido s6 podera ser alterado nas seguintes
condigdes:
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a). Em Projeto com saldo maior do que o or¢a-
do (recebidos ultrapassam os gastos):

- Sera possivel se ja existirem os valores recebi-
dos e contrato de patrocinio assinado.

-Solicitacao feita através de e-mail do Presidente
do Nucleo (ou Tesoureiro) autorizando e solici-
tando o aumento dos custos.

- Mediante autorizagdo do departamento fi-
nanceiro, apés analise e confirmacdo do saldo
positivo no projeto.

b). Caixa do Nucleo com saldo suficiente para
cobrir o aumento do projeto:

- Elaboragao de planilha de Previsdo Orcamen-
taria complementar com o detalhamento dos
dispéndios pretendidos, assinada pelo Presidente
e ou Tesoureiro do Nucleo, pelo coordenador

da area da consultoria e pelo Consultor (a) do
nucleo.

- Encaminhamento desse documento para o
financeiro.



c).Mudanca nos itens da planilha orcamenta-
ria:

Flexibilidade dos gastos desde que o total da pla-

nilha originalmente aprovada néo seja alterado.

5. Centro de Custos - CC: Agrupamento de
receitas e despesas relacionadas a uma determi-
nada atividade. Encerrada a atividade, o centro
de custo é fechado (deste que todas as deman-
das financeiras estejam quitadas, ou seja, todos
os fornecedores pagos e todas as receitas (pa-
trocinio, inscrigéo) recebidos e o saldo (positivo
ou negativo) transferido ou debitado da CCT do
Nucleo. A abertura do CC deve ser solicitada ao
financeiro da Acij juntamente com a apresen-
tacdo da Planilha Orcamentaria e o Termo de
Transferéncia assinada pelos responsaveis.

6. Conta Corrente Transitoria - CCT: Conta
interna criada pela Area Financeira da Acij para
controle de receitas e despesas dos nucleos. Sao
individuais, ou seja, cada nucleo tem uma CCT e
sao movimentadas para pagamentos e transfe-
réncias mediante autorizacdo do Presidente e ou
Tesoureiro do nucleo.

7. Caixinha: contribuicao financeira determina-
da pelo nucleo e cobrada de seus participantes
mensalmente para viabilizar agdes previstas em
seu Planejamento.

8. Pagamentos: a AClJ efetua pagamentos todas
as quintas-feiras. Para tanto, as notas fiscais e
relatérios de reembolso devem ser encaminha-
dos com pelo menos 10 dias de antecedéncia e
dentro do més de competéncia.

9. Compras: as compras de produtos e contrata-
¢Oes de servicos para atender os Nucleos somen-
te podem ser efetuadas pelo setor de compras
da ACl) e seguem prazos e regras descritos no
procedimento de compras.

10. Itens de dispéndio: A quantidade de itens
de dispéndio corresponde a todas as compras e
contratacdes elencadas na Previsdo Orcamentaria
necessarias para a realizacao do evento. Todas as
compras passam pela Acij que faz contato com
fornecedores, negocia prazos, analisa contratos e
incidéncias de impostos e organiza pagamentos.
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11. Fontes de receitas: Venda de ingressos,
convites, financiadores (patrocinio, apoio) devem
ser relacionados nesse item. A Acij disponibili-
za conta do Sympla para venda de convites e
ingressos, faz gestdo dos contratos de apoios e
patrocinios, viabiliza meios de recebimento do
recurso.

12. Prestacao de contas: E a apresentacio

do resultado do evento para todos os envolvi-
dos, sejam eles organizadores, patrocinadores,
participantes etc. Acompanham a prestacao de
contas, além do fechamento do centro de custos
com a transferéncia do resultado (positivo ou
negativo) para o caixa (CCT) do nucleo, tudo
mais que fez parte da organizacdo como por
exemplo contrapartidas dos patrocinadores, en-
trega de doacdes, pesquisa de satisfacio etc. E
importante que essa prestacdo de contas ocorra
numa reuniao final de avaliacao do evento entre
a comissao organizadora e demais nucleados.
Nesse momento pontos positivos e negativos do
evento devem ser discutidos para que o grupo
pense em melhorias para a proxima edicao.

CLASSIFICACAO DE EVENTOS

A classificacdo de um evento é primordial para
que os organizadores possam definir itens
importantes para a sua realizacdo - como por
exemplo data, local e investimento. Nessa clas-
sificacdo devemos definir além da modalidade,
o porte do evento considerando investimento,
publico esperado, quantidade de ambientes, de
itens de dispéndio, de fontes de receitas e como
sera o acesso.

Modalidade

Dentre as modalidades de eventos mais comuns
como: sociais, corporativas, promocionais, cultu-
rais, esportivas e académicas; entendemos que os
eventos aqui tratados podem ser de varias moda-
lidades e sua classificagdo nao é relevante para o
tipo de regramento que esta sendo padronizado.




ACESSO

Acesso ou permissoes ao evento: define como
o publico podera ingressar e participar do even-
to. Pode ser de forma paga ou gratuita; com ou
sem inscricdo antecipada. Engloba também como
se dara o acesso ao ambiente, seja ele virtual ou
presencial: com login e senha de acesso, automa-
ticamente, apresentacao de convite, check in em
lista de convidados etc.

Pago: Quando ha desembolso financeiro por
parte do participante em troca do ingresso/con-
vite/inscricao.

Gratuito: Quando nao ha pagamento pelo in-
gresso/convite/inscricdo. Embora o acesso seja
livre é importante implantar um mecanismo de
controle de niumero de participantes.

Solidario: Quando o convite equivale a doacao
de um item pelo participante. Ex. alimentos nao
pereciveis. Definir a instituicdo que sera ajudada,
registrar e divulgar a entrega dos itens (utilizar
termo de doacao) faz parte da prestagdo de con-
tas desse tipo de ‘ingresso’.

A ACU disponibiliza uma conta no Sympla para a
venda de convites e ingressos, além de gerenciar
os contratos de apoio e patrocinio. Também as-

segura 0s meios necessarios para o recebimento
dos recursos provenientes dessas vendas.

Para os eventos dos Nucleos, uma classificacdo
importante quanto ao acesso é em relacao ao
publico, definido da seguinte forma:

Fechado: Evento exclusivo para participacao dos
Nucleados.

Aberto: Além de terem a participagcdo dos nu-
cleados, sdo eventos abertos ao publico em geral.

Essa classificacdo permitira criar valores diferen-
ciados para os ingressos no Sympla, o que é uma
pratica recomendavel.

PORTE DO EVENTO

Para classificagdo quanto ao porte, os eventos
aqui sao mensurados considerando a quantida-
de de dispéndios.

Essa classificacdo determina o percentual de
repasse referente a cota de retencdo para o caixa



da administracdo da Acij. Os repasses serao de
5% e 15% dependendo de alguns critérios, a
saber:

Quando o repasse sera de 0%?

- Quando o evento gerar até 3 (trés) ordens de
compra.

- A organizacao de todo o evento ficara sob
responsabilidade exclusiva dos integrantes do
Nucleo (ndo contara com a participacao da
Analista de eventos, nem com o Consultor (a) do
nucleo tanto para a busca de fornecedores como
na organizac¢ao do espacgo do evento).

Nessa situacdo, o Consultor (a) realizard somente
os pedidos de compra e contratos de fornecedo-
res ou patrocinadores se houver necessidade.

A inscricao e cobranca de ingresso devera ser via
SYMPLA. Caso seja necessaria outra forma de pa-
gamento, ha a necessidade de pedir autorizagdo

da Supervisora Financeira.
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Observacao: Caso o evento ndo cumpra os
critérios acima, este ira se encaixar no percentual
adequado, mesmo apés inicio do evento.

Quando o repasse sera de 5%?

-Quando o evento gerar até 6 (seis) ordens de
compra.

-A organizagao de todo o evento ficara sob
responsabilidade exclusiva dos integrantes do
Nucleo (ndo contara com a participagao da
Analista de eventos, nem com o Consultor (a) do
nucleo tanto para a busca de fornecedores como
na organizagao do espago do evento).

Igualmente para essa situagao, o Consultor (a) re-
alizara somente os pedidos de compra e contra-
tos de fornecedores ou patrocinadores se houver
necessidade.

A inscricdo e cobranca de ingresso devera ser via
SYMPLA. Caso seja necessaria outra forma de pa-
gamento, ha a necessidade de pedir autorizagdo

da Supervisora Financeira.
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Observacgao: Caso o evento ndo cumpra os
critérios acima, este ira se encaixar no percentual
adequado, mesmo apos inicio do evento.
Quando o repasse sera de 15%?

-Todos os demais eventos.

Observacao: Caso haja algum evento onde quei-

ram que as regras de cobranca % para AClJ sejam

diferentes, levar para analise da Diretoria Exe-
cutiva da ACL. Para esta negociagao, a Diretoria
Executiva avaliara os seguintes pontos: itens de
dispéndio, porte do evento, publico, participagao
de setores do Administrativo da ACL.

PROPOSTAS DE PATROCINIO

Midia Kit (Proposta de Patrocinio):

E uma apresentacdo formal do evento utilizada
na prospecgao de recursos de terceiros (investi-
dores) contendo descrigao, objetivos do evento,
qualificagdo do publico, data, horario, local, da-
dos estatisticos, meios de divulgagao etc. A midia
kit deve apresentar os valores e classificagdo das
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cotas, assim como a forma de pagamento e as
contrapartidas ofertadas por cada cota.

Cotas: Sdo os valores sugeridos aos patrocina-
dores em troca de uma compensagao. Quanto
maior o valor da cota, maiores e/ou melhores
serao os beneficios ofertados.

Contrapartidas: Sao as compensa¢des/com-
promissos do Patrocinado. E o que quem busca
um patrocinio oferece em troca para aquele que
paga parte ou todo evento. E importante que as
contrapartidas oferecidas sejam de total gestao
e responsabilidade do proponente, que sejam
cumpridas e que haja prestagdo de contas do
que foi ofertado.

Investidores:

Independentemente da modalidade ou do porte
do evento, na hora de realiza-lo ndo é preciso
fazer tudo sozinho. Para colocar em pratica uma
ideia é importante contar com o suporte correto,
pois empresas e instituicdes adequadas tornam
mais facil a execucado das diferentes etapas da
organizacao além de representarem uma fonte
de receita interessante para viabilizar o evento.



E neste momento que identificamos potenciais
investidores que podem ser patrocinadores,
apoiadores e parceiros. Num primeiro momen-
to podem até parecer sinbnimos, mas cada um
deles representa um tipo de ajuda diferente.

Realizacao:

Antes de descrevermos as diferencas e as vanta-
gens de cada investidor citado acima, é impor-
tante deixar claro que quem executa o evento
assume o papel de realizador e é responsavel
por todo evento. O trabalho do realizador come-
¢a bem antes do evento acontecer e se estende
depois do evento. Envolve idealizar, organizar,
contratar e pagar fornecedores, captar e admi-
nistrar inscri¢cdes, definir e montar layouts, enfim,
todos os esforcos para que o evento se realize
conforme prometido e anunciado.

Confira as definicoes:

Patrocinio: O seu grande investidor

O patrocinador é o principal responsavel por
viabilizar financeiramente todo ou grande parte
do evento ou projeto. Pode ser uma empresa,
entidade ou organizagao que acredita no poten-
cial do evento e que tem interesse no publico

que sera mobilizado ou impactado. Portanto,
trata-se de alguém que investirad no projeto em
troca de alguns beneficios.

Para a captacdo de patrocinio é importante orga-
nizar uma ‘midia kit' contendo de forma clara as
cotas e contrapartidas proporcionais aos valores
que serao desembolsados pelos patrocinadores.
O patrocinador é o grande financiador da acao e
sO investira nela caso veja que ha potencial nas
contrapartidas apresentadas na ‘midia kit'.

Para solicitacdes de Patrocinios de empresas que
facam parte da Diretoria/Conselho da ACL ou
empresas parceiras, é necessario verificar com

a Consultor (a) do Nucleo ou Analista de even-
tos se junto ao Midia Kit também precisaremos
enviar um oficio ou se a solicitacdo ja foi ou sera
feita em conjunto diretamente pela ACL.
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Apoio: Nem toda a ajuda sera financeira

O apoio é diferente do patrocinio e caracteriza-se
por ser uma ajuda estratégica para que o evento
se concretize. Essa ajuda ndo provém diretamen-
te de um valor financeiro, como ocorre no patro-
cinio, mas de algo que divulgue e apoie no que
seja necessario ao evento como, por exemplo,
local, lista de convidados, refei¢cdes, palestrantes
etc.

Como retorno, € possivel incluir a marca na lista
de apoiadores. Porém nao existe a exigéncia de
haver algo em troca.

Parceria: E juntar forcas

E muito comum que os parceiros sejam confun-
didos com apoiadores ou mesmo com patroci-
nadores. No entanto, ha uma diferencga principal:
na parceria, é frequente que cada um dé alguma
coisa em troca.

Geralmente o parceiro esta ligado ao proponen-
te do projeto porque acredita na ideia. Quando
falamos de um evento, por exemplo, um parceiro
€ aquele que coloca a sua forga de trabalho para
ajudar na logistica e organizacao. Medidas as
propor¢des da parceria, a contrapartida € basica-
mente a divulgagdo da marca.
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IMPORTANTE

Vocé deve diferenciar as contrapartidas ofereci-
das de forma proporcional aos valores desembol-
sados e as entregas exigidas por cada forma de
ajuda.

Quando for organizar a comunicacao do evento,
o papel de cada um deve, preferencialmente,
acompanhar a aplicacao da marca para que o
publico identifique quem é quem no processo:
Realizacao; Patrocinio; Parceria; Apoio.

Ao final do evento é fundamental prestar contas,
apresentar o resultado do evento para todos os
envolvidos.

PROCESSO DE ABERTURA DE
PROJETOS PARA EVENTOS

Eventos em que o Niicleo possui todo saldo
em caixa

Apos aprovacao da planilha de Previsdo Orca-
mentaria com a assinatura primeiro do 1°Consul-
tor (a), posteriormente da Supervisora dos Nu-
cleos, em seguida do Tesoureiro e ou Presidente
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do Nucleo, esta é encaminhada para o financeiro
gue abrira o centro de custos especifico. A partir
desse momento podera ser dado inicio aos tra-

balhos para a realizacdo do evento programado.

Eventos que tenham a necessidade de envolver a
Analista de eventos da ACL, deverao prever um
prazo minimo de 60 dias para inicio aos proces-
sos, sendo preciso um prazo de no minimo 45
dias para o comeco dos pedidos de compras.
Para qualquer situacdo fora desta regra, sera
necessario validar com a Supervisora da Consul-
toria.

Eventos em que o Niicleo NAO possui todo
saldo em caixa

Nos casos em que o Nucleo ndo tem todo o
saldo em caixa para abertura do projeto, este
podera, a pedido e mediante a autorizacdo da
Diretoria Executiva da ACLJ, abrir um Pré-Projeto,
considerando as seguintes etapas:

- Cria-se a planilha de eventos com a previsao
orcamentaria completa, que deve estar assinada
pelo Tesoureiro e ou Presidente do Nucleo, Con-
sultor (a) responsavel pelo do Setor da consul-
toria, com aprovacao da Diretoria Executiva da

ACL.

- O Consultor (a) do Nucleo e/ou Analista de
Eventos solicitam ao financeiro a abertura do
Pré-Projeto com a previsdo orcamentaria.

- O Nucleo viabilizara a captacao de recursos
através de patrocinio, transferéncia do caixinha,
doacbes ou chamada de capital no prazo de até
45 dias antes da realizacao do evento.

- Importante destacar que até compor 100% do
valor estabelecido na previsdo orcamentaria, nao
sera liberada a realizacdo de pedidos de compras
e pagamentos;

- Caso o Nucleo nao tenha captado todo o valor
da previsdo orcamentaria do evento, a planilha
podera ser revisada a menor, para ver se ha pos-
sibilidade de realizar o evento com o valor cap-
tado. Nesse caso, refazer a planilha e coletar as
assinaturas novamente. Nao havendo possibili-
dade de realizar o evento este podera ser adiado
somente uma vez. Numa analise realizada em até
45 dias da realizacao do evento nessa nova data,
caso nao seja possivel a concretizacdo do evento,
este sera cancelado. (no contrato de patrocinio
existe previsao sobre prazo e rescisao).
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ORGANIZACAO

Montagem e desmontagem eventos

Para garantir que a montagem seja realizada de
acordo com o que foi idealizado, é fundamental
0 acompanhamento da montagem do evento por
representante do Nucleo.

A Analista de eventos e/ou o Consultor (a) deve-
rao acompanhar toda a montagem e desmonta-
gem caso a organizagao do evento esteja sob sua
responsabilidade, conforme previsto e identifica-
do no item 3, Classificagdo do evento, no deta-
lhamento sobre o porte.

Quando a organizagao do evento for terceirizada
ou ficar sob responsabilidade do proprio Nucleo,
ndo havera o acompanhamento da Analista de
eventos, nem do Consultor (a).

Nas situacdes em que for necessaria a alteragdo
do layout de sala na AClJ, sera necessario a
contratacao de mao de obra especifica ou os
proprios membros do Nucleo assumem essa
demanda, comprometendo-se a devolver a sala
no seu formato original. Essa movimentacao de-

vera ser feita sob supervisdo do Consultor(a)
16

Equipe de Apoio - Staff

O papel de recepcionar os convidados do Nucleo
e os Palestrantes é de responsabilidade exclusiva
de representante do Nucleo.

O Consultor (a) e o Analista de eventos nao
podem assumir nenhuma atividade fixa, como
por exemplo: ser recepcionista(credenciamento),
operar a mesa de som, ser mestre de cerimonia.
Caso o nucleo ndo possa absorver esta tarefa,
devera contratar alguém.

Para os eventos em que a Analista de eventos é o
responsavel pela organizagdo, no dia, o seu papel
€ acompanhar a montagem até a entrega de
todos os fornecedores. O desenrolar do evento é
de inteira responsabilidade do nucleo promotor.

ENCERRAMENTO DO EVENTO

O encerramento do evento acontecera mediante
ao fechamento do centro de custo (deste que
todas as demandas financeiras estejam quitadas,
ou seja, todos os fornecedores pagos e todas as
receitas (patrocinio, inscricao) recebidos e o saldo
(positivo ou negativo) transferido ou debitado da



CCT do Nducleo.
Liquidacao das despesas

Toda despesa realizada antes do seu efeti-
vo pagamento, deve ser liquidada, ou seja,
aprovada a compra, entrega ou execug¢ao do
servico pelo demandante/organizador do
evento.

Para atestar a liquidacao da despesa foi esta-
belecido critério de alcada a saber:

-Até 1.000,00 (mil reais) é necessario assina-
tura da Analista de Eventos e/ou Consultor
(a) e da supervisao do Setor da Consultoria;

-Acima de 1.000,00 (mil reais) a liquidagao
depende das assinaturas do Tesoureiro e/ou
do Presidente do Nucleo.

Somente com as devidas assinaturas de
aprovacao os pagamentos serao realizados
considerando a regra das notas fiscais enca-
minhadas com pelo menos 10 dias de ante-
cedéncia e dentro do més de competéncia

para pagamentos as quintas-feiras.

EVENTOS DO CONSELHO
DOS NUCLEOS

Os eventos promovidos pelo Conselho dos
Nucleos serdao de responsabilidade da admi-
nistracao da AClLJ, devendo constar do orca-
mento e planejamento anual da Associacao,
sendo estes:

» Reunides mensais do Conselho dos Nucle-
os;

e Treinamento dos novos Presidentes a cada
inicio de gestdo (anual em junho/julho);

» Dia do Nucleado (anual em setembro);

» Prémio Nucleo Referéncia (anual em data a
ser definida);

» Congragamento de fim de ano (novembro/
dezembro).

Esses eventos serao organizados pela super-
visao do setor de consultoria, com apoio da
Analista de eventos, quando necessario,
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junto com a presidéncia do Conselho dos
Nucleos ou representantes indicados e deve-
rao seguir os valores do orcamento aprova-
do.

DUVIDAS REMANESCENTES

Para sanar qualquer duvida quanto as orien-

tacdes descritas nesse documento, o nuclea-

do deve procurar a coordenacao do setor de

consultoria, para que esta consulte a diretoria
e promova os devidos esclarecimentos.




