CARTILHA DOS
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Esse contelido foi preparado para dar a vocé informacoes bdsicas sobre o fun-
cionamento dos niicleos da Acij, bem como o papel de cada agente do processo
de consultoria.

Seja bem-vindo aos niicleos da Acij!

Trazemos também orientacdes sobre a parte administrativa e financeira, rea-
lizacdo de eventos, comunicacdo e finalizamos com um glossdrio com os prin-
cipais termos utilizados, palavras e definir conceitos utilizados nessa Cartilha e
que fazem parte do dia a dia dos niicleos.

Auxiliam para bom andamento dos trabalhos dos niicleos, além do contelido
dessa cartilha, outras duas publicacées: Politica de Comunicacdo e Politica de
Eventos.

Para ter acesso aos demais materiais, entre em contato com o consultor que
atende seu niicleo ou acesse o site da Acij no espaco dedicado aos niicleos
(acij.com.br/nucleos/conselho-dos-nucleos).

Atenciosamente,

Consultoria Acij
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OS NUCLEOS - CONSULTORIA

Os Nucleos foram criados em 1991 na Acij, resultado de
uma parceria entre as associacées comerciais de Joinville,
Brusque e Blumenau e a Camara de Artes e Oficios de Mu-
nique e Alta Baviera, da Alemanha. Inicialmente, o projeto
tinha por objetivo profissionalizar a gestao das entidades
empresariais e proporcionar o desenvolvimento das em-
presas de menor porte, reunidas nos chamados Nucleos.

De concorrentes, 0s empresarios passaram a se reconhe-
cer como parceiros, que tem empresas semelhantes com
problemas em comum. Através do Nucleo, com o apoio
dos consultores, da estrutura e representatividade da Acij,
passaram a desenvolver solu¢des conjuntas para esses
problemas.

Com a abertura do Nucleo de Mulheres Empresarias e do
Nucleo de Jovens Empresérios, surgiram também os nu-
cleos multissetoriais. Em 2011 para atender demandas de

diferentes setores da economia, e a necessidade da dis-
cussao de temas especificos, os nicleos receberam nova
classificacdo e a partir dai a Acij passou a atender também
Nucleos Tematicos além dos Nucleos Setoriais e Multisse-
toriais ja existentes.

COMO ESCOLHER UM NUCLEO? COMO PARTICIPAR?
A Acij atende Nucleos de diversos setores de atuacao. O
empresario pode escolher o Nucleo que melhor represen-
ta sua empresa, bem como aos seus interesses. Cada Nu-
cleo tem uma Diretoria padrdo, composta por presidente,
vice-presidente, tesoureiro e secretario.

Os presidentes e diretores que ja tenham ocupado cargo
de presidéncia dos Nucleos formam o Conselho dos Nu-
cleos. O Conselho dos Nucleos se reline mensalmente,
com o objetivo de promover atividades que integrem e
fortalecam os Nucleos entre si e com os demais setores e
associados da Acij. Estas acdes devem ser norteadas pelo
principio do associativismo, como caminho na defesa dos
interesses que sao coletivos.

FUNCIONAMENTO E ROTINAS DOS NUCLEOS

Todos os Nucleos sdao acompanhados por um consultor
responsavel pela construcao e conducao do Planejamen-
to Estratégico orientando para que as acdes programadas
sejam realizadas.
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Planejamento Estratégico: E um instrumento construido
pelos participantes com a conducdo do Consultor que
serve para subsidiar a gestdo da Diretoria, proporcionando
maior assertividade na realizacao das atividades do
Nucleo e atender as demandas dos participantes. Deve

ser acompanhado e atualizado periodicamente. A matriz
utilizada atualmente é a 5W2H e esta publicado na
plataforma Multiplica.me permitindo a distribuicdo de
tarefas e acompanhamento de produtividade.

Pautas: As pautas das reunides sao definidas pelo
Presidente do Nuicleo em conjunto com o Consultor. Devem
estar de acordo com as atividades previstas no Planejamento
Estratégico.

Convocacoes: Todas as reunides sao convocadas pelo
Consultor exclusivamente pela plataforma Multiplica.me.
Nas convocagdes serao mencionados os assuntos que
estardo em pauta. A informagao sobre mudanca de e-mail
ou de representante da empresa é de responsabilidade
do participante. Cabe ao consultor a atualizagcao dessas
informagdes junto a base de dados da Acij, plataforma
Multiplica.me e demais sistemas internos.

Reunides: Os Nucleo devem cumprir uma agenda de
reunides ordinarias, de acordo com a periodicidade, dia e
horarios definidos pelos participantes e disponibilidade
de agenda do Consultor. Reunides extraordinarias

sdo realizadas a qualquer tempo, quando a pauta for
considerada emergencial.

Indicadores: Para o bom andamento das atividades e como
forma de garantir o desempenho e resultados que o Nucleo
propde, sao estabelecidos quatro indicadores:

« Numero de participantes efetivos*: Minimo de 12 (doze)
participantes efetivos por Ntcleo representando doze em-

presas ou empreendedores distintos;

« Satisfacdao do cliente: Pesquisa aplicada anualmente, du-
rante o més de maio. A meta é 85% de satisfacao;

+ Indice de frequéncia: 70% de participantes efetivos pre-
sentes nas reunioes ordinarias;

+ Indice de produtividade: Execucdo de 80% das ativi-
dades previstas no Planejamento Estratégico dentro do
prazo geral do mesmo.

Conta Corrente Transitéria (CCT): Os participantes dos
Nucleos podem optar por contribuirem mensalmente com
recurso financeiro para viabilizar exclusivamente acoes
previstas no Planejamento e que demandem algum tipo
de investimento. Esse valor serd somado a mensalidade
cobrada pela Acij e controlado numa CCT - Conta Corrente
Transitéria* do Nucleo.



PRINCIPAIS DUVIDAS

O nao associado a Acij pode participar dos Nucleos?
Apenas como convidado por até trés reunides para conhe-
cer os trabalhos do nticleo. Apés este periodo, se desejar
continuar, devera associar-se a Acij e solicitar sua adesao
ao Nucleo.

Como tornar-se um participante efetivo (nucleado)?
Sendo associado a Acij o empresério ou seu representante
devera solicitar ao Consultor a inclusdo da empresa no ca-
dastro de participantes do Nucleo autorizando também a
cobranca do valor do caixinha*, quando houver.

Como é feito o cadastro do participante efetivo (nucle-
ado)?

O consultor fard um cadastro bdsico na plataforma Multi-
plica.me contendo obrigatoriamente nome completo do
participante, nome da empresa de acordo com o cadastro
de associados da Acij, e-mail e celular do participante. O
participante receberd por e-mail um login e senha provi-
sérios gerados automaticamente pelo sistema. Cabe ao
participante, se desejar, completar o cadastro com outros
dados ou negdcios.
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A empresa associada pode participar de mais de um Nu-
cleo?

Sim, desde que haja autorizagcao para a participacdo do
representante da empresa nesses Nucleos e que seja per-
mitida também a cobranca do valor do caixinha, quando
houver, em cada Nucleo que participar.

Como é nomeada a diretoria do Nucleo?

Os participantes efetivos dos Nucleos nomeiam anual-
mente, com o acompanhamento do seu consultor, duran-
te o més de maio, entre seus membros um presidente e
demais componentes da sua diretoria, conforme Estatuto
do Nucleo. A duracdo da gestao é de um ano podendo se
repetir por mais um para o cargo de Presidente. A Diretoria
do nucleo tomara posse em ato oficial realizado pela Acij.

Como sao definidas as datas e a periodicidade das reu-
nioes?

Cada Nucleo define a periodicidade (semanal, quinzenal
ou mensal) para as reunides ordindrias, bem como os dias
e horarios mais adequados aos participantes, observando
a disponibilidade de agenda do consultor.

Novos Niicleos podem ser abertos?

Sim; ap6s estudo de viabilidade e de acordo com a dispo-
nibilidade de dias, horarios, infraestrutura e consultores da
Acij.



ALGUMAS ATIVIDADES QUE PODEM SER
DESENVOLVIDAS PELOS NUCLEOS

5 Treinamentos, palestras;
\;@ Compras e negociacdes conjuntas;

@ Promocao e participacao conjunta em
congressos, feiras e workshops;

<_:> Troca de informacdes entre as empresas;
@}‘@ Formacdo de consorcios e parcerias;

222 Visitas técnicas;

Qg Missdes empresariais;

ﬁ Eventos ou outras iniciativas que

POTENCIAIS RESULTADOS PARA
EMPRESAS NUCLEADAS

Q Melhoria da capacidade de gestéao;

ﬁ Implementacao de novas ferramentas
para gestao de pessoas e processos;

?ﬁi} Desenvolvimento de liderancas;
Aumento da produtividade;

& Adequacao de mercado e do mix
de produtos e servicos;

Q Melhoria da qualidade dos produtos e servicos;

g] Maior facilidade de acesso as linhas de crédito;

&?,% Aumento e qualificacdo da rede de contatos;

;Z Troca de experiéncias entre os participantes;
Atualizacdo continua;

% Desenvolvimento técnico e profissional;

e

Democratizacdo conhecimento;

.
m Proximidade com érgéos oficiais
representativos das catergorias.









AO PRESIDENTE DO NUCLEO COMPETE

a) Convocar e presidir as reunides ordinarias
e extraordinarias do Nucleo, definindo em
conjunto com o consultor as pautas;

b) Representar o Nuicleo perante a ACIJ
e outros quando for solicitado;

¢) Mobilizar os empresarios do setor, fortalecendo
o principio do associativismo;

d) Formar comissoes de trabalho, sempre que
houver necessidade e acompanhar suas agoes;

e) Participar do Conselho dos Nticleos,
frequentando as reunides;

f) Garantir a execucéo das acoes do
Planejamento Estratégico;

g) Acompanbhar e assinar, em conjunto com o
tesoureiro os relatérios financeiros do nucleo;

h) E responsavel pelas atribuices e responsabilidades
que assumir em nome do Ncleo, cabendo ao
mesmo a assinatura dos expedientes e a designacéo
de secretario “ad hoc”, em sua auséncia.
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AOS VICE-PRESIDENTES COMPETE

a) Assessorar o Presidente;

b) Substitui-lo nas suas auséncias ou impedimentos;

¢) Participar das reuniées do Conselho dos Nucleos;

d) Acompanhar a execucédo do planejamento e
auxiliar o Presidente no cumprimento das acoes.

AOS SECRETARIOS COMPETE OS
AFAZERES PERTINENTES A SECRETARIA
DO NUCLEO, QUAIS SEJAM

a) Secretariar as reuniées ordinarias e/ou
extraordinarias e as reunides de diretoria,
subscrevendo os respectivos relatérios de
reunido na plataforma Multiplica.me;

b) Auxiliar nos servicos de divulgacao das
acoes do Nucleo, esclarecimentos e
relacdes publicas, mantendo contato com
6rgdos de imprensa e comunicagao;

¢) Auxiliar na elaboracéo de oficios e
expedientes de interesse do Nucleo;

d) Receber novos integrantes e visitantes no Nucleo;

e) Gerir as redes sociais do Nucleo.




AOS TESOUREIROS COMPETE OS
AFAZERES PERTINENTES A TESOURARIA
DO NUCLEO, QUAIS SEJAM

a) Organizar e acompanhar os servicos financeiros
(receitas, despesas, saldo) do Nucleo;
b) Preparar o orcamento anual do Nicleo
para aprovacao de seus membros;
¢) Ter sob sua guarda as informacées relativas a
CCT'’s e relatérios financeiros do Nucleo;
d) Apresentar a planilha orcamentaria
dos eventos e agdes do nucleo;
e) Acompanhar os centros de custos dos eventos e
outras acoes (abertura, andamento e encerramento);
f) Fiscalizar as receitas e despesas do Nicleo;
g) Autorizar juntamente com o Presidente
os pagamentos devidos pelo Nucleo;
h) Convocar chamada de capital para
atender as despesas do Nucleo;
i) Auxiliar na elaboracao de contratos
de interesse do nucleo;
j) Apresentar a prestacao de contas ao ntcleo.
k) Zelar pelo bom uso dos recursos
financeiros obtidos pelo nucleo.
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CABE AO CONSULTOR

] Observar e fazer valer o Estatuto do Niicleo e Estatuto da ACLJ;

Construir, juntamente com os participantes do Ntcleo, o Planejamento Estratégico;

1 Fazer o gerenciamento do Planejamento Estratégico e acompanhar a realizacao das a¢des;

@ Incentivar, dar sugestdes, propor temas relevantes e agdes para motivar a participacdo dos nucleados;
Orientar as atividades dos Nucleos;
@ Buscar e propor solucées para problemas em comum;

@ Mediar as relacoes e parcerias;

Organizar as reunides de forma geral;
@ Conduzir o nucleo para o atingimento das suas metas.
@'@ Convocar as reunides ordinarias e extraordinarias do Nucleo, definindo em conjunto com o Presidente as pautas;

Aplicar pesquisa de satisfacdo, apresentar os resultados aos participantes e realizar acdes corretivas, caso sejam
necessarias;

DI‘_'E Contribuir na prospeccdo de novos integrantes para os nucleos da Acij e acompanhar a participacdo dos efetivos.
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DA PARTE
ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA
DOS NUCLEOS







ESTATUTO SOCIAL

O Estatuto Social é o documento oficial que estabelece os
objetivos e composicao do Nucleo, sua denominacéo, os
direitos e deveres dos participantes, representacao e dis-
posicdo sobre assembleia geral, dentre outros topicos. A
Minuta é disponibilizada pela Acij e alteracdes de conteu-
do, caso hajam, deveréo ser validadas pelo Departamento
Juridico da entidade. Uma vez alterado devera ser apro-
vado por deliberacdo da maioria em Assembleia Geral do
Nucleo convocada para esse fim.

TERMO DE ADESAO DE TRABALHO VOLUNTARIO
Todos os membros da diretoria dos Nucleos deverao assi-
nar o termo de voluntariado. Base legal: Lei 9.608/98 — Ar-
tigos 1° e 2°.

COMPRAS

As compras de produtos e contratagdes de servicos em
nome da Acij para atender os Nucleos somente podem ser
efetuadas pelo setor de compras da Acij e seguir prazos e
regras descritos no procedimento de compras.

DESPESAS DE VIAGENS

Para reembolso das despesas de viagens devera ser apre-
sentado o Relatério de Viagem (Modelo da Acij) em nome
e com a indicacdo dos dados bancarios do solicitante junto
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com as notas fiscais, no mesmo més da viagem. Caso a via-
gem ocorra nos ultimos dias do més, o Relatério de Viagem
devera ser apresentado até o 2° dia Util do més subsequen-
te. Ndo serdo reembolsadas despesas com bebidas alcoé-
licas, despesas sem nota fiscal ou fora do prazo estipulado.

REEMBOLSOS DE DESPESAS

Nenhum participante de Nucleo, independente do cargo
que ocupa, estd autorizado a comprar e mandar faturar
(tirar Nota Fiscal) em nome da Acij. (Observar item ‘Com-




pras’). Caso seja feita alguma compra para o Nucleo fora
do procedimento, a Nota Fiscal deverd vir em nome do
Presidente ou do Tesoureiro que solicitard Reembolso de
Despesas (Modelo da Acij).

O reembolso sera feito exclusivamente na conta bancéria
do solicitante, apés comprovada a entrega do produto ou
servico e avaliado o motivo pelo qual o procedimento de
compras nao foi cumprido.

DOACOES E PATROCINIOS

Nos recebimentos ou pagamentos de doag¢des e/ou pa-
trocinios é necessario a elaboracdo de um contrato ou
instrumento de doacdo. Para maior protecdo e garantia
do cumprimento dos preceitos legais e fiscais, esse pro-
cedimento devera ser acompanhado pelo setor juridico
da Acij.

PAGAMENTOS

A Acij efetua pagamentos todas as quintas-feiras. Para
tanto, as notas fiscais e relatorios de reembolso devem ser
encaminhados com pelo menos 10 dias de antecedéncia e
dentro do més de competéncia.

O
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CONTATO COM CONSULTORES FORA DO HORARIO
Visando minimizar os riscos de passivo trabalhista, a Acij
solicita que nenhum consultor seja contatado fora do seu
horario de trabalho via aplicativos de mensagens ou celu-
lar. Casos de urgéncias devem ser tratados com a coorde-
nacao.

HORAS EXTRAS

O consultor esta a disposicdo para atender os nicleos no
seu hordrio de expediente. Caso seja necessario o trabalho
do consultor fora da jornada de trabalho, o valor referente
as horas extras e seus reflexos serdo debitados da CCT do
Nucleo, mediante aprovacao do presidente do Nucleo e
apos autorizacdo do diretor executivo da Acij. Nesse caso
ha de se observar o que diz a Legislacdo Trabalhista no que
diz respeito aos intervalos intrajornada e interjornada.

DESLOCAMENTOS

Caso haja necessidade de deslocamentos para atendimen-
to externo dos nucleos, essa despesa devera ser paga pelo
Nucleo.
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EVENTOS*

Considera-se “Evento” toda mobilizacdo que envolva en-
trada ou saida de recursos, o qual devera ser elaborada
planilha orcamentaria, assinada pelo presidente e ou te-
soureiro do Nucleo. Para cada evento é necessaria aber-
tura de um centro de custos e a assinatura do Termo de
ransferéncia da CCT a fim de garantir o pagamento das
despesas do evento.

*V/ide Politica de Eventos dos Nucleos.

ESTRUTURA DA AClJ

Apds a aprovacao da planilha orcamentaria pela diretoria
do nucleo e coordenacdo da éarea e a assinatura do Termo
de Transferéncia, a Acij disponibiliza estrutura fisica e orga-
nizacional para eventos dos Nucleos.

PARTICIPACAO DOS CONSULTORES EM FEIRAS, MIS-
SOES, REUNIOES E EVENTOS FORA DA ACl)

A participacdo dos consultores em eventos de Nucle-
os fora do expediente serd analisada pela coordenacao
da area considerando a disponibilidade do consultor. As
eventuais horas extras e todas as demais despesas como
transporte, alimentacdo, hospedagem, inscricbes devem
ser pagas pelo Nucleo.
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SALAS PARA REUNIOES E EVENTOS

A Acij possui salas disponiveis para as reunides ordinarias
dos seus Nucleos, reservadas pelos consultores. Para as
reunioes extraordindrias, é necessario verificar a disponi-
bilidade com a Area Comercial (Locacdo de Salas). Para
capacitacdes/treinamentos que ocorrerem em dias de
reunioes ordinarias as salas estao liberadas. Para as que
ocorrerem fora dessa agenda, a reserva de salas segue o
mesmo critério das reunides extraordinarias. Quando a
reserva de salas para eventos o nucleo for ‘realizador) o
valor da locacao devera compor a planilha orcamentéaria
do evento. Para eventos de terceiros ou de parceiros em
que o nucleo constar como ‘apoiador’ a locagdo da sala
devera ser solicitada a Area Comercial (Locacdo de Salas)
que lancgard a cobranca para o Nucleo.

ESTACIONAMENTO

A Acij possui estacionamento liberado para os seus asso-
ciados e visitantes de segunda a sexta-feira, até as 21 ho-
ras. No fim de semana, o mesmo sé podera ser utilizado
com a autorizacdo do setor administrativo da Acij, median-
te aprovacao dos valores cobrados pela empresa de vigi-
lancia que serdo debitados do centro de custo do evento
ou CCT do Nucleo.













MEIOS DE COMUNICACAO

Para comunicacdo dos nucleos com seu publico, a Acij
dispde de canais e ferramentas exclusivos da entidade:
Site da Acij, Instagram, Canal no Youtube, Linkedin, E-mkt,
Sympla, RD Station, Newsletters. A divulgacao de conteu-
dos dos nucleos nesses canais podem solicitadas para area
de comunicacdo, via consultor do nucleo. Detalhes sobre
0s meios de comunicacao disponiveis e como fazer bom
uso estdo descritos na *Politica de Comunicacdo da Acij e
dos Ncleos, que tem como objetivo tornar conhecido os
procedimentos de comunicacdo da Acij.

REDES SOCIAIS
Os nucleos estao autorizados a usar, de forma exclusiva,
duas redes sociais:

a) Facebook;

b) Instagram;

Essas redes socias devem ser usadas Unica e exclusiva-
mente para comunicar reunides, eventos, curiosidades e
promover as acdes do Nucleo. Nao é permitida a divulga-
cao de servicos, produtos e promoc¢ao das empresas nu-
cleadas bem como todo e qualquer contetido que sugira
discriminacao, seja por raga, por orientacdo sexual, por
religido, ideologia, politica, origem étnica, por diversidade
funcional (incapacitacdo), por género, por aparéncia ou
28

outras. E responsabilidade do Secretario do nicleo man-
ter a rede social atualizada. Obrigatoriamente o consultor
deve constar como um dos administradores das paginas e
ter sob sua guarda as senhas de acesso.

APLICATIVOS
Estdo disponiveis para os nicleos dois aplicativos:

a) Multiplica.me: para gestao dos nucleos, divulga-
¢ao eventos, convocacao de reunides e envio de Atas;

b) Whatsapp: para comunica¢oes instantaneas de
texto, imagem ou video;

Informacodes sobre a funcionalidade dos aplicativos, como
participar e interagir estdo descritas na * Politica de Comu-
nicacdo da Acij e dos Nucleos.




EQUIPE DE COMUNICACAO DA AClJ
Estdo disponiveis para auxiliar na comunicagao dos Nucle-
0s:

» Jornalista Assessor de Imprensa:

Responsavel por gerar conteudo jornalistico. Solicitacdes
e releases podem ser enviados via consultor ou coordena-
cado da area de consultoria para a producao de textos, no-
ticias e conteudos. Ao solicitar esse servico, indicar quais
canais gostaria de publicar: newsletter, noticias do site,
coluna Acij ou outros.

e Designer:

Responsavel pela criacdo das pecas publicitdrias e layouts.
Esta preparado para entregar até cinco pecas por evento e/
ou reuniao especial, sendo trés pecas basicas: arte quadra-
da, storie, banner (cabecalho) e duas pecas extras, como
por exemplo certificado, camiseta, caneca, backdrop, etc.
Para volumes maiores de pecas, recomendamos a contra-
tacdo de uma agéncia que serad paga pelo nucleo. Nesse
caso observar além da Politica de Comunicacdo da Acij, o
Manual de Aplicacdo da Marca, também a situacao finan-
ceira do Nucleo ao assumir essa contratacao.

» Marketing:
Responsavel pela gestao das redes sociais da Acij. Solicita-

¢Oes para divulgacdo nas redes sociais da Acij devem ser
enviadas pelo consultor ou coordenador da area de con-

sultoria da Acij via Mlabs. Importante selecionar qual rede
social deseja que o conteudo seja publicado. Esse profis-
sional estd apto para realizar gravacdo de videos e regis-
tros fotograficos em eventos internos, mediante agenda-
mento.

*Politica de Comunicagdo da Acij e dos Nticleos é uma car-
tilha que tem como objetivo tornar conhecido os procedi-
mentos de comunicacdo da Acij, quais canais, ferramen-
tas e plataformas estdo disponiveis, como solicitar e usar
cada uma.

PREMIO NUCLEO REFERENCIA

O Prémio Nucleo Referéncia da Acij, promovido anualmen-
te, consiste no reconhecimento concedido pela Acij aos
Nucleos que promovem o associativismo, e por meio do
desenvolvimento de a¢des que contribuem para a melho-
ria da competitividade das empresas e aprimoramento dos
participantes. Estara apto a concorrer ao Prémio o Nucleo
estabelecido ha mais de um ano na Acij, oficialmente reco-
nhecido pela Diretoria da Entidade. O Prémio possui regu-
lamento, ficha de inscricdo, modelo e relatério e apresenta-
¢oes proprios.
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Este glossario tem como objetivo esclarecer termos, pa-
lavras e definir conceitos utilizados nessa Cartilha:

5W2H: Metodologia com base nas respostas para sete
perguntas essenciais em inglés, cujas respostas resultam
num planejamento de atividades. 5W What (o que sera fei-
to?) - Why (por que sera feito?) — Where (onde serd feito?)
- When (quando?) - Who (por quem sera feito?) 2H: How
(como sera feito?) - How much (quanto vai custar?);

Caixinha: Contribuicdo financeira, acrescida na mensali-
dade da Acij, cujo valor é determinado pelo nucleo para
viabilizar agdes previstas em seu Planejamento;

CCT - Conta Corrente Transitoria: Usada para gerir as mo-
vimentagoes financeiras de cada Nucleo;

Centros de Custos: Agrupamento de receitas e despesas
relacionadas a uma determinada atividade. Encerrada a
atividade, o centro de custo é fechado e o saldo transferido
para a CCT do Nucleo;

Conselho dos Nucleos: O Conselho dos Nticleos Setoriais
é o 6rgao de direcdo da Acij coordenador das atividades
pertinentes aos nucleos. E composto pelos Presidentes e
30
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ex-Presidentes desde que sejam membros da Diretoria dos
respectivos Nucleos filiados a ACLJ;

Eventos: Considera-se “Evento” toda mobilizacdo que en-
volva entrada ou saida de recursos, o qual devera ser ela-
borada planilha orcamentaria. Sdo acontecimentos com
propdsitos especificos, organizado por uma comissdo de
trabalho destacada para esse fim e acompanhados pelo
setor de eventos da Acij;

Indicadores: Métricas para avaliacdao de desempenho dos
Nucleos;

Manual de Aplicacdo da Marca: E Manual de uso da marca
€ um conjunto de diretrizes sobre a forma de apresentacao
e aplicacdo da marca ‘AClJ; com a finalidade de orientar e
facilitar as aplicacoes e reproducdes nos diferentes meios
de comunicacao utilizados. A marca da AClJ, dos Nucleos
e demais grupos bem como o direito de utilizagao séo ex-
clusivos da entidade, exceto em caso de parcerias e apoios,
e mediante consentimento prévio e expressa autorizacao
por escrito.

Multiplica.me: Sistema de gerenciamento procedimentos
administrativos dos nucleos como relacao de participan-
tes, convocacgdes, controle de presencas, atas, planejamen-
to estratégico;

Participantes Efetivos: Associados da AClJ, participantes
dos Nucleos, contribuintes do caixinha, com frequéncia
nas reunides igual ou superior a 70%;



Participantes Eventuais: Associados da AClJ, contribuin-
tes do caixinha, com frequéncia nas reuniées menor que
70%; ndo contabiliza para a meta de participantes efetivos;

Planilha Orcamentaria: Previsdo de receitas e despesas
elaborada previamente com o objetivo de medir a viabili-
dade financeira das acdes e eventos;

Politica de Comunicacao: Instrumento que descreve as
funcdes e responsabilidades da equipe Acij, do Nucleo
e terceiros em relacdo a comunicacdo do Nucleo. Elenca
quais canais oficiais e ferramentas da Acij estao disponiveis
para comunicacdo dos nucleos bem como o uso de cada
uma delas.

Politica de Eventos: E um documento alinhado com os
objetivos estratégicos da Comunicacdo da Acij, composto
por um conjunto de regras e diretrizes que orientam os nu-
cleos sobre como interagir, comunicar-se com seu publico
e divulgar suas a¢des por meio de canais proprios e/ou ca-
nais oficiais da Acij.

Prosyst: Sistema de gerenciamento financeiro, controle de
associados, registro e encaminhamento de protocolos de
atendimentos de associados e clientes da Acij;

Termo de Transferéncia: Autorizacao de transferéncia de
recursos financeiros da CCT - Conta Corrente Transitéria
dos nucleos para os Centros de Custos abertos para reali-
zacao de eventos ou atividades;
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