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	Formulário 
	N.:                FR 02

	
	Cadastro de Evento
	Revisão:               02 

	
	
	Data:   10/01/2020

	
	
	Folha:                  3/2




	Nº do Projeto-
	

	Código Evento
	


· A ser preenchido pela Fealq

	Título do Evento
	

	Coordenador principal
	

	Departamento
	

	Telefone
	

	E-mail
	

	Nome dos membros da Comissão Organizadora
	Grupo de
Estudo
	Telefone
	E-mail

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	

	13.
	
	
	

	14.
	
	
	

	15.
	
	
	





Configurar tabela conforme necessidade do evento
	Taxa de Inscrição em R$, até ___/___/___

	Profissionais
	

	
	Estudantes
	

	
	Outro:_______________________
	

	Taxa de Inscrição em R$, após ___/___/___
	Profissionais
	

	
	Estudantes
	

	
	Outro:_______________________
	

	Taxa de inscrição em Grupos 
(xx a xx participantes) R$, 
até ___/___/___
	Profissionais
	

	
	Estudantes
	

	
	Outro:_______________________
	

	Taxa de inscrição em Grupos 
(xx a xx participantes)  R$, 
após ___/___/___
	Profissionais
	

	
	Estudantes
	

	
	Outro:_______________________
	



	Número de Cortesia 
	
	Número de inscrições com desconto
	
	Valor do desconto
	



	Será permitida inscrição no dia do evento?
	 (  ) SIM 
	(  ) NÃO

	Necessário funcionário da Fealq no dia do evento?
	 (  ) SIM 
	(  ) NÃO

	Necessário empréstimo de máquina de cartão de crédito/débito no dia do evento?
	 (  ) SIM 
	(  ) NÃO



· Todos os eventos abertos na Fealq, as inscrições de participantes, inscrições de workshops, e recebimentos de patrocínio devem ser obrigatoriamente executados e administrados pela Fealq. 
· A Fealq terá direito a divulgação dos eventos, seja com a arte visual encaminhada pelo coordenador ou sua própria.
· Formas de pagamentos pelo site de inscrição: boleto bancário, cartão de crédito e débito (Taxa de pagamento: 3,99% fixo), para depósito/transferência bancaria consultar o CDT
· Taxas administrativas da Fealq: 10% sobre a inscrição e 6% sobre patrocínio e, quando houver, a taxa do respectivo departamento
· Eventos realizados no Campus da Universidade incide taxa de 0,5% para a Prefeitura do Campus
· Encaminhar programa do evento em formato Microsoft word (.doc ou .docx) para inclusão no site de inscrições da Fealq e divulgação pelo mailing
· Alteração/atualização do programa devem ser comunicadas através do e-mail cdt@fealq.com.br
· Os dados do evento e a programação serão inseridos no site de inscrição de Fealq conforme encaminhado pela Comissão Organizadora
· Inclusão de informações adicionais no site de inscrição do evento, como patrocínios, notícias, entre outros, deverão ser solicitados pela Comissão Organizadora junto ao CDT
· [bookmark: _GoBack]Em caso de Patrocínios, encaminhar Formulário de Cota de Patrocínio (FR 06) para elaboração do Anexo1 do Formulário de Cadastro de Patrocinador (FR 03 
· Para entradas cortesias ou com desconto solicitar código para inclusão do participante no sistema de inscrição da Fealq, até 24 horas antes do evento, para inclusão na lista de presença
· Cancelamento de inscrição: será estornado 100% do valor pago, mediante envio de email em até 48h antes do evento
· Para Solicitação de Apoio da Fealq em Eventos, encaminhar à secretaria da Diretoria Formulário de Solicitação de Apoio 60 dias antes do Evento para análise. 
FEALQ – Fundação de Estudos Agrários Luiz de Queiroz
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