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RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 344, DE 10 DE AGOSTO DE 2007

Aprova o0 Regulamento de Eventos
apoiados pelo Conselho Federal de
Administracdo, e da outras providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO, no uso da competéncia que
Ihe conferem a Lei n.° 4.769, de 9 de setembro de 1965, o Regulamentoaprovado
pelo Decreto n.° 61.934, de 22 de dezembro de 1967, e 0 Regimenteraprovado pela
Resolugdo Normativa CFA n° 309, de 14 de setembro de 2005,

CONSIDERANDO o disposto no art. 6° da Lei n.° 8,443,.de 16 de julho de
1992,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar e nermatizar os procedimentos
referentes a realizacdo de eventos apoiados pelo »Conselho Federal de
Administracéo,

CONSIDERANDO o pedido de repasse,de reeursos financeiros e de apoio
institucional, para a realizacéo de eventosye a

DECISAO do Plenario, por maioriayna 192 reunido plenaria, realizada no dia 10
de agosto de 2007,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar 0 Regulamento de Eventos apoiados pelo Conselho Federal de
Administragéo, a excecgéo de ENBRA e FIA.

Art. 2° Esta*Resolucdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, especialmente a Resolucdo Normativa CFA N.° 321, de
20 de dezembro'de 2005.

Adm. Roberto Carvalho Cardoso
Presidente
CRA/SP N° 97
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REGULAMENTO DE EVENTOS APOIADOS PELO
CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 1° O presente Regulamento estabelece normas para a concessdo de apoio, pelo
Conselho Federal de Administracao, a eventos de interesse da profissdo de Administrador.

Art. 2° Para a realizacdo e co-realizacdo de qualquer evento de interesse da profisséo de
Administrador, que contar com a participacdo, através de auxilio financeiro, do Censelho
Federal de Administracdo, deverda o Promovente apresentar Anteprojeto, Projeto, Convénie de
Cooperacdo Financeira, Relatorio do Evento e Prestacdo de Contas, conforme “instrucGes
contidas, respectivamente, nos Anexos I, 11, Ill, V e VI que integram o presente Regulamento.

8 1° Somente poderdo se candidatar os CRAs que estiverem emydia com as quotas-
partes, balancetes, prestacGes de contas do PROAR, prestacdes de contas tde outros eventos,
parcelamento de débito porventura existente e ndo ter pendéncias relacionadas a
recomendacdo de relatorios de auditoria.

8 2° A apresentagcdo do Anteprojeto ao CFA devera ocorrer no prazo minimo de 120
(cento e vinte) dias, e a do Projeto no prazo minimo, de=60 (sessenta) dias anteriores a
realizacéo do evento.

Art. 3° A liberagdo dos recursos dependera.da apresentacéo e aprovacdo do Projeto pelo
Plenario do CFA, na forma do disposto nos.Anexos H e IIl.

Art. 4° Os pedidos de apoio institucional serdo aprovados pela Diretoria Executiva,
sendo que na impossibilidade de a Diretoria assim proceder podera a Camara de Relacdes
Internacionais e Eventos sobre” os ‘mesmos decidir, tendo como base critérios fixados pela
Diretoria Executiva.

8 1° Devera o Promovente, a critério do CFA, inserir no material promocional do (s)
evento (s), a logomarca do‘€onselho Federal.

8 2° Nos pedidos de apoio institucional devera o promovente apresentar o anexo I.

Art. 5%A \Prestacdo de Contas (Anexo V1) deverd ocorrer no prazo de até 60 (sessenta)
dias accontar da data de encerramento do evento.

8,.1°°A ndo prestacdo ou a prestacdo de contas do evento fora do prazo fixado no caput
destenartigo e fora dos pardmetros fixados pelo presente Regulamento, conforme os Anexos Il
e VI, inabilitard o Promovente a receber quaisquer outros recursos do CFA, até que a situacdo
seja regularizada.

8 2° A Prestacdo de Contas devera estar acompanhada de copias dos documentos que
comprovem as receitas e despesas realizadas, bem como dos extratos de movimentagédo
financeira do evento.
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Art. 6° Para a realizagio do ENCONTRO BRASILEIRO DE ADMINISTRACAO
(ENBRA) e do FORUM INTERNACIONAL DE ADMINISTRACAO (FIA), os CRAs
deverdo obedecer ao presente Regulamento e, ainda, aquele aprovado por Resolugédo
Normativa especifica.

Art. 7° Quando da realizacdo dos eventos, devera ser distribuido Questionario de
Avaliacéo do Evento, para preenchimento, facultativo, pelos participantes (Anexo VII).

Aprovado pela Resolucdo Normativa,CFA
n° 344, de 9 de agosto de 2007

Adm. RobertesCarvalho Cardoso
Presidente
CRAISP n° 97
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ANEXO |
ANTEPROJETO DO EVENTO

1 - ESQUEMA DO EVENTO:
Itens obrigatorios:
a) Denominacéo
b) Promogéo
c) Patrocinio
d) Tema
e) Definigdo de técnicas grupais
f)  Objetivos gerais e especificos
g) Data
h) Duracdo
i) Estimativa de participantes
j) Local
I) Idioma
m) Programa (previsdo)
n) Puablico-alvo

2 - INFRA-ESTRUTURA:
Itens obrigatorios:
a) Numero de salas e capacidade das mesmas
b) Equipamentos de som, recursos,visuais (multimidia) e outros
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ANEXO Il
ANTEPROJETO DO EVENTO

1 - ESQUEMA DO EVENTO:
Itens obrigatorios:
k) Denominacéo
I) Promocéo
m) Patrocinio
n) Tema
0) Definigdo de técnicas grupais
p) Objetivos gerais e especificos
q) Data
r) Duracao
s) Estimativa de participantes
t) Local
0) Idioma
p) Programa (previsdo)
q) Publico-alvo

2 - INFRA-ESTRUTURA:
Itens obrigatorios:
c) Numero de salas e capacidade das’mesmas
d) Equipamentos de som, regursos vistiais (multimidia) e outros

3 - PREVISAO FINANCEIRA:
Itens obrigatorios:
a) Receitas
b) Despesas
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ANEXO Il
PROJETO DO EVENTO

1 - ESQUEMA DO EVENTO:
Itens obrigatorios:
a) Denominacéo
b) Promogéo
c) Patrocinio
d) Tema
e) Definigdo de técnicas grupais
f) Objetivos gerais e especificos
g) Data
h) Duracdo
i) Estimativa de participantes
j) Local
k) ldioma
I) Programa (previséo)
m) Publico-alvo

2 - CARACTERIZACAO DO EVENTO:
Itens complementares:
a) Plenérias
b) Grupos de Trabalho
c) Cursos
d) Simpdsios
e) Mesas Redondas
f) Conferéncias
g) Painéis
h) Assembléias
i) Palestras
j)  Temas Livres
I) Filmes/\Videos
m) Seminarios
n) £ Foruns
0) Debates
p) “Feiras

3 - INFRA-ESTRUTURA:
Itens obrigatorios:
e) Numero de salas e capacidade das mesmas
f)  Equipamentos de som, recursos visuais (multimidia) e outros
g) Telefones
h) Seguranca
i) Banheiros
j)  Central de Informacéo e Recepcao
k) Reprografia

Regulamento aprovado pela Resolugao Normativa CFA n° 344, de 10 de agosto de 2007

RN07344.doc



I) Sinalizagdo Interna e Externa

Itens optativos:

a) Area de Estacionamento

b) Salas de Apoio

c) Espaco para Exposigéo (n.° de estandes)

d) Voltagem

e) Cozinha

f) Conservacédo e Limpeza

g) Manutencao

h) Servigo de Bar/Restaurante / Praga de Alimentacéao
i) Correios

j) Banco

I) Servico Médico

m) Agéncia de Turismo (transfer, hospedagem, recepcao)
n) Acesso a internet

0) Sala de Imprensa

p) Sala Vip

4 - DIVULGA(;AO DE EVENTO
4.1. Pecas publicitarias:
Itens obrigatorios:
a) Circulares (Oficios, cartas, etc.)
b) Folders e Cartazes
c) Mala-direta

4.2. Material de apoio
Itens obrigatorios:
a) Logotipia/ Simbolo do\Evento
b) Comprovantes de, insericéo
c) Pastas, blacos.€ canetas
d) Crachéas
e) Certificados
f) Programas
g)““Recibo / Nota Fiscal

Itens optativos:

a) ’Convites personalizados
b) Faixas

c) Formulérios de Perguntas
d) Outdoors / Busdoor

e) Releases

f) Resumos, teses e anais
g) Decoracédo

h) Cenario

i) Papel e Envelope timbrado
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j) Informativo do Evento
k) Banners

5 - VEICULOS DE COMUNICACAO
Itens obrigatorios:
a) Site do CFA e da Entidade Promotora

Itens optativos:

a) Jornais

b) Revistas

c) Emissoras de radio e televisdo
d) Imprensa especializada

e) Correio eletronico

f) Banners

6 - SERVICOS ESPECIALIZADOS:
Itens obrigatorios:
a) Cerimonial

Itens optativos:

a) Fotografia

b) Gravacédo

c) Filmagem

d) Programacéo Social

e) Assessoria de Imprensa, Relacdes Publicas

f) Confraternizacdo

g) Tradugdo simultanea para eventos internacionais

7 - SECRETARIA EXECUTIVA:
Itens obrigatorios:
a) Coordenacao, supervisdo e controle de execucéo
b) Pessoal (Secretarias, digitadores, recepcionistas, tradutores, mensageiros)

8 — CONDECQRACOES:
Itens optativos:
a)” Trofeus
b)“Placas
¢y Medalhas
d) Brindes

9 — PREVISAO FINANCEIRA:
Itens obrigatorios:
a) Receitas
b) Despesas
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ANEXO IV
CONVENIO DE COOPERACAO FINANCEIRA

O CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRAC;AO - CFA, Autarquia Federal criada pela
Lei n° 4769, de 9 de setembro de 1965, representado por seu Presidente, Adm.

.......................................................................................... : e
o USSP (nome da entidade), representado por seu
representante  1€gal,.........cooviiiiiiiiei , doravante denominado

PROMOVENTE, firmam o presente Convénio de Cooperacdo Financeira, nos termos
seguintes:

CLAUSULA | - DO OBJETO

Estabelecer cooperacdo financeira do CFA com o RROMOVYENTE para
aplicacdo de recursos destinados a realizacdo do ........ccccevvevevee il B e, , a ser
realizado em (cidade/UF), no periodo de ............ - de ........ammm. de ..o

CLAUSULA Il - DO VALOR

O valor da cooperacdo financeira € dEWRS ..o
(e ), que  serd répassado ao PROMOVENTE, em
...... parcela(s) (iguais e consecutivas), através.de ‘transferéncia do respectivo valor, para a
entidade vinculada ao evento (conta-corrente), por. conta da verba consignada no or¢camento
do CFA, rubrica

CLAUSULA 111 - DAS CONDICOES

Sédo condic¢des para.o recebimento do auxilio financeiro:

A — quando se'tratar’de CRA:

a) estar em Ydia” com a remessa ao CFA de balancetes, quotas-partes,
parcelamento de debitos (se houver), prestacdo de contas de outros eventos e ndo ter
pendéncia no relatorie de-atditoria;

b), estar em situacdo regular junto ao INSS, FGTS, Receita Federal, Receita
Estadual e/PGEN;

¢). aplicar os recursos concedidos, exclusivamente, nas atividades relacionadas
com a realizacdo do evento em tela.

B — quando se tratar de entidade que néo integra o Sistema CFA/CRAS:

a) estar em situacdo regular junto ao INSS, FGTS, Receita Federal, Receita
Estadual e PGFN.

CLAUSULA 1V — DO RETORNO DA COOPERACAO FINANCEIRA

Em caso de superavit, o PROMOVENTE deverd devolver ao CFA,
proporcionalmente aquele, quantia correspondente ao percentual de participacdo do CFA,
devendo constar do Projeto aprovado. A devolucgdo sera feita por ocasido da Prestacdo de
Contas do evento, sendo a mesma efetuada até o dia ............ de e, de
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................ , acompanhada de fotocdpias que comprovem as receitas e despesas realizadas, bem
como dos extratos de movimentagéo financeira do evento.

Em caso de déficit, o CFA sera isento de qualquer responsabilidade, cabendo
exclusivamente ao Promovente assumir o respectivo prejuizo.

CLAUSULA V - DA RESTITUICAO DO VALOR

N&o se realizando o evento, 0 PROMOVENTE se obrigara a restituir o valor
recebido do CFA no prazo de até 10 (dez) dias, ap6s o cancelamento ou suspensao.

CLAUSULA VI - DAS ATUALIZACOES DO VALOR RECEBIRO

Caso ndo seja efetuada a Prestacdo de Contas até 60 (sessenta) dias apds o
encerramento do evento, 0 PROMOVENTE ficard impedido derealizar outros eventos
apoiados pelo Sistema CFA/CRAs enquanto ndo apresentar o relatérioda réferida Prestacdo
de Contas.

CLAUSULA VII - DO FORO

Fica eleito o foro de Brasilia - DF para dirimir quaisquer davidas ou questdes
acerca do presente Convénio.

E, por estarem justas e conveniadas, as partes assinam o presente em trés vias
do mesmo teor para 0s mesmos efeitos, na presenca.de @duas testemunhas.

Brasilia/DF, ........... 0[S de ......

Adm.

Presidente do CFA Representante legal da entidade
CRA/ N° Nome:

CPF: RG:

CPF:
Testemunhas:
1.
(Nome e qualificacéo)

2

(Nome e qualificagéo)
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ANEXO V
RELATORIO DO EVENTO (APOIO FINANCEIRO E INSTITUCIONAL)

O Relatdrio devera apresentar os seguintes itens:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
1)

Apresentacédo do evento

Realizagéo

Organizacéo

Patrocinio

Apoio

Participantes

Desenvolvimento Administrativo (planejamento, cronograma, agenda de reunides)
Pré-secretaria e Secretaria Executiva durante o evento (remessa derecibosyconvites,
controle de inscri¢Ges e cortesias, entrega de certificados)

Instalacdo fisica (local, equipamentos, servicos utilizados, sinaliza¢éo e decoracao)
Organizacédo durante o evento (equipes de trabalho)

Solenidade de abertura (texto de boas vindas, composicae,da‘mesa com as autoridades,

agradecimento aos patrocinadores, falas oficiais de abertura, conferéncia de abertura,
coquetel, etc.)
m) Cerimonial de abertura

n)

0)
P)

Q)
Y
)

Tabulacdo dos Questionarios de Avaliacdo do Evento
Feira de Negdcios
Folheteria / Divulgacdo do evento
Papel carta (timbrado do evento)
Envelopes oficio
Convite para o langamento dg evento
Cartaz
Home Page (pagina do’evento ha internet)
Anuncios (jornais, revistas)
Programagao oficial
Crachéa (apoie; caonvidado, expositor, imprensa, moderador, organizagdo, palestrante,
participante, presidente de mesa, etc.)
Certificados
Blocos
Questionario de Avaliagdo do Evento
Recibos
Registro fotografico
Paléstrantes
Relatorio de inscritos
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ANEXO VI

PRESTACAO DE CONTAS DO EVENTO

RECEITAS
ITEM ATIVIDADE DATA DE VALOR (R$)
RECEBIMENTO
1 PATROCINIOS
2 EXPOSITORES
Stand 1 -
Stand 2 -
Stand 3 -
Stand 4 -
3 INSCRICOES
N° de Inscri¢des X*Valor Unitario
Por categoria (estudantes,
Administraderes, outros profissionais)
Total
4 OUTROS
Juros de Aplicacdo Financeira
5 PARTICIPACAO DO CFA

... % sobre o total das receitas

TOTAL DE RECEBIMENTOS DAS RECEITAS
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DESPESAS

ITEM

ATIVIDADE

DATA DE
PAGAMENTO

VALOR (R$)

LOCACAO

Espaco fisico

Equipamento de som

Computadores e impressoras

Multimidia

Cobertura fotografica / Filmagem

Maquina de xerox

ALIMENTACAO

Coffee-break

Coquetel de abertura

Jantar de confraternizacdo

Lancamento do evento

Alimentacdo para equipe

HONORARIOS

Conferencistas/Palestrantes

Empresa Organizadora.dos eventos

Mestre de cerimdnias

HOSPEDAGEM

Apartamento single

Apartamento double

TRANSPORTE

Transfer

Passagens

Passagens nacionais (pré-evento)

Passagens internacionais
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6 PROMOCAOQ DO EVENTO

Web site
(criacdo/manutencdo/hospedagem)

Outdoor / busdoor

Outdoor eletrdnico

Anudncio Jornal A

Anudncio Jornal B

Outros

FOLHETERIA

Postagem

Gréfica

Fotolitos

Criacdo

Outros

Mala direta

Banners

Cartazes

Crachés

Certificados

Pastas

Canetas

Folders

Outros

7 SERVICOS DE TERCEIROS
ESPECIALIZADQS

Traducdo simultanea

Recepcionistas

Assessoria/de Imprensa

Conservacao e Limpeza

Seguranca

Decoracao

Manutencgao

8 DIVERSOS

Tarifas bancéarias

Impostos

Copias

Reembolso de inscri¢bes

Reembolso de passagens

Pagamentos diversos

Outros

| TOTAL GERAL
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QUADRO RESUMO

ITEM VALOR (R$)
1 [RECEITAS +)
2 | DESPESAS ()
3 |SUPERAVIT =)
4 |DEFICIT =)
5 |PARCELA A SER DEVOLVIDA AO CFA
(..% DO ITEM 3)
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ANEXO VII
QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO EVENTO

1. Programa Técnico

1.1.  Conteudo dos Temas
( ) Teodrico

( ) Tedrico e pratico

( ) Prético

() Insuficiente

1.2.  EXxpositores
Na sua opinido, qual foi o melhor expositor?

Quais as sugestbes de expositores que vocé gostaria de dar para a“realizacdo do proximo
evento?

2. Auto-avaliacéo

Excelente Bom Regular Insuficiente

Aproveitamento do
evento

Interesse no
assunto/matéria

Aptid&o para
transmitir os
conhecimentos
recebidos

Possibitidade.de
aplicacao no trabalho

Observacoes:

3., Divulgacéo

3.1.  Como tomou conhecimento acerca da realizacdo do evento?
() Mala-direta. Qual?

( ) Jornal. Qual?

() Revista. Qual?

( ) Site. Qual?

( )Informativo da sua categoria profissional. Qual?

( )Outros. Qual?
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3.2.

A fonte de informagcé&o foi eficaz e motivacional?

( )Sim
( )Né&o
Se néo, por qué?

4. Servigos de apoio ao evento

4.1.

Pessoal

DISCRIMINACAO

Profissionais

Dedicados,
mas amadores

Amadores

Coordenagéo

Secretaria
Executiva

Recepcionista
social

Apoio ao auditério

Outras observacoes:

5. Programagcé&o social

5.1.

Adequada aos objetivos do evento, ao tempo e contetdo?

( )Sim
( )Nao
Por qué?

6. Beneficios-gerais

Excelente

Bom

Regular

Insuficiente

a. wAbatimento
nas passagens

b/ Descontos na
hotelaria

Observacdes:
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