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INTRODUCAO

O presente manual tem o objetivo de orientar os
Presidentes de  Segoes, Delegados Municipais,
coordenadores de concursos e Depositario Fiel na
elaboragdo e apresentacao das planilhas contendo as
trovas inscritas nos Concursos de Trovas/Jogos Florais.
Contem inicialmente, a definicio de quem seja o
Depositario Fiel, bem como a sua fungao, além de sugestao
para organizagao das trovas recebidas em planilhas, de
forma a auxiliar coordenadores dos concursos e permitir
que os membros das Comissdes Julgadoras nao se
atrapalhem no momento do julgamento. A intengao é
facilitar o entendimento e a aplicagdo dessas normas em

situacoes reais.

Andréa Motta Paredes

Presidente Nacional
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DEPOSITARIO FIEL

E a pessoa que tem por responsabilidade o recebimento
das trovas inscritas nos concursos oficiais de trovas da
UBT. O recebimento pode ocorrer via internet (por e-mail)

e ou via servigo postal (Sistema de Envelopes).

O Depositario Fiel nos concursos oficiais de trovas da UBT
pode ser da mesma Secdao ou delegacia promotora do

concurso, desde que observadas as normas pertinentes.

E vedado ao Depositario Fiel participar dos concursos no
ambito e categoria em que desempenhe a funcdo, bem

como corrigir ou desclassificar trovas.




QUAIS AS FUNCOES DO DEPOSITARIO?

Incumbe ao Depositdrio, receber as trovas; encerrado o
prazo de inscri¢oes elaborar planilha com todas as trovas
recebidas e encaminha-las ao coordenador do concurso
sem identificagido, que as enviard para os membros da (s)
Comissao(0es) julgadora(s).

Apos a apuragao das pontuagoes recebidas, dos membros
da comissao julgadora, o coordenador do concurso,
solicitard ao depositario fiel aidentificacdo das trovas

classificadas.

SUGESTOES: para o bom exercicio da fungao.

PN
@ Recebimento por E-MAIL:

1. Sugere-se que o depositario nao deixe acumular as
trovas inscritas em sua caixa de correio, pois alguns
concursos possuem um numero imenso de inscrigdes; o
que pode lotar sua caixa de e-mail e fazer com que as

inscri¢coes retornem ao remetente.




2. Nao deixe de verificar sua caixa de Spam — muitas vezes
as mensagens sao direcionadas pelos servidores de e-mail
para o Spam; se o depositario nao verifica pode sem

intencao prejudicar o concorrente.

3. Nao é obrigatério que o depositdrio responda as
inscri¢des recebidas por e-mail. CONTUDO, se tiver

tempo, responda aos e-mails recebidos, é rapido e gentil....

4. Crie uma planilha (tabela) separada para cada ambito,
categoria e modalidade. Nunca use numeragao sequencial
para trovas recebidas de ambitos/ categorias/temas
distintos. Crie diversas planilhas ai sim — cada planilha
com a sua numeracao sequencial. Isso auxiliard o
coordenador do concurso no momento de inserir as trovas

inscritas via sistema de envelopes.




COMO ELABORAR AS PLANILHAS:

1. Abra um documento em branco do Word -
no documento digite o nome do concurso — ambito —

categoria e tema.

2. Em seguida clique em inserir, conforme seta na imagem

abaixo

u Salvamento Automatico "\ D v Manual-Depositario Fiel v £ Pesquisar

Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdéo Exibir  Ajuda

©n \( N R
| D ) |Palatino Linotyg v||12 YA A Al A
o 3} Enfase
Cola, NI Svax ¥ Av 2+ A~
1 2
Area de Transferéncia & Fonte ~ Paragrafo ~

3. abrird nova aba, conforme imagem a seguir, clique em
tabela:

u SalvamentoAutoma’tlco(. )‘

b O v Manual-Depositario Fiel v ,O Pesqu?sar

Arquivo Pagina Inicial  Inserir senhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Reviséo Exibir  Ajuda

r@%@}%[m + FA @unk -

% Folha de Rosto v

D Pégina em Branco Tabela Imagens Formas fcones Modelos SmartArt Grafico Instantaneo ~ Videos D Indicador
= Quebra de Pigina s i o 3D~ % Online [ Referéncia Cruzada
Paginas Tabelas llustragdes Midia Links

4. crie sua Planilha para as trovas recebidas — identificadas
(tabela), lembre-se uma para cada ambito modalidade e ou

categoria, como a seguir demonstrado:
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Exemplo:

A.

XX Concurso de Trovas de Lima
Ambito Nacional — categoria Veterano
Tema: Azul - modalidade L/F

Nr Trova Identificacao

01 XXXXXXX Fulano de tal.
XXXXXXX Rua tal, namero tal,
XXXXXXX bairro tal, cidade,
XXXXXXX pais. CEP. Telefone —

email.
02
03
B.

XX Concurso de Trovas de Lima

Ambito: XXXX - categoria Novo Trovador
Tema: Vermelho — modalidade Humor (H)

Nr Trova Identificacao

01 XXXXXXX Fulano de tal.
XXXXXXX Rua tal, namero tal,
XXXXXXX bairro tal, cidade,
XXXXXXX pais. CEP. Telefone —

email.
02
03




5. encerrado o Prazo de inscri¢ao no concurso, mantenha a
planilha (tabela) contendo as trovas recebidas por e-mail
identificadas arquivadas em seu equipamento.
Encaminhe a planilha para a coordenacao do concurso
SEM identificacao.

6. Como enviar a planilha — sem identificagao —

Basta apagar os dados da coluna identificagao e salvar o
arquivo com outro nome — MAS NAO ESQUECA DE
SALVAR COM OUTRO NOME - pois se nao o fizer
perdera todo o seu trabalho.

Exemplo:

XX Concurso de Trovas de Lima

Ambito: XXXX - categoria XXXX

Tema: XXX — modalidade: inserir L/F ou (H)

Nr | Trova Pontuacao

01 | Xooxoxxxx

XXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXXX
02
03




Desta forma o Coordenador do concurso podera inserir
com facilidade ao final da sua tabela as trovas recebidas

pelo sistema de envelope.

ATENCAO:

Se vocé também for o depositario para o sistema de
envelope vocé pode inserir as trovas na mesma tabela em
numeragao sequencial anotando no local da identificacao
—recebida pelo sistema de envelope.

LEMBRE-SE: Se vocé for depositario fiel pelo sistema de

envelopes, vocé receberd as trovas como abaixo descrito:

& Nome: A. A. de Assis
3 Endereco.......
Cidade: Maringa/PR
Telefone: x0000x
) Email: 00000
v N
Luiz Otévio F 4
Ruatal tal, n. xx %
Cep. Xooox-xx cidadefestado
Repete o0 enderego do concurso
Tema: 000000
Valente, o verde resiste
Concursode Trovas St
a/c de £ a vida que, dedo em riste,
Ruamltal, n. xx enfrenta o seu matador!

Cep. Xoox-xxx cidade/estado

Se for Novo Trovador colocar abaixo
daTrova Novo Trovador

Imagem criada por José Feldman

s
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Abra apenas o envelope grande. Digite a trova que devera
estar na face externa do envelope pequeno na tabela.
NUMERE o envelopinho com o niimero correspondente
na sua tabela. O envelope pequeno somente serd aberto
apos a apuracao da pontuagao, se classificada a trova — no
momento em que for solicitada a identificagao.

Exemplo:

XX Concurso de Trovas de Lima
Ambito: XXXX — categoria XXXX
Tema: XXX — modalidade: inserir L/F ou (H)

Nr Trova Identificacao

01 XXXXXXX Fulano de tal.
XXXXXXX Rua tal, niimero tal, bairro tal,
XXXXXXX cidade, pais. CEP. Telefone —
XXXXXXX email.

02 | Xoxxxxxx Recebida por sistema de
XXXXXXX envelope
XXXXXXX
XXXXXXX

03
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tQ Recebimento pelo sistema de envelopes:

1. Sugere-se que o depositario ndao deixe acumular as
trovas recebidas pelo correio, mesmo que atualmente

poucos trovadores utilizem este sistema.

2. Crie uma planilha (tabela) separada para cada ambito,

categoria e modalidade.

3. Abra apenas o envelope grande. Digite a trova que
devera estar na face externa do envelope pequeno na
tabela. NUMERE o envelopinho com o numero
correspondente na sua tabela. O envelope pequeno
somente sera aberto apds a apuracdo da pontuacdo, se
classificada a trova — no momento em que for solicitada a

identificacao.

Observe as explicacdes de como elaborar sua planilha para
as trovas recebidas por e-mail é igualzinho, exceto que nao
havera identificagao inicial do concorrente. Veja o exemplo
que se segue:
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Exemplo:

XX Concurso de Trovas de Lima

Ambito: XXXX - categoria Novo Trovador
Tema: Vermelho — modalidade: L/F ou (H)

Nr Trova Pontuacao
01 XOXOXOXXXXX
02
03

NAO CONSEGUE CRIAR AS
PLANILHAS?

Nao se preocupe para tudo ha uma solugao!

1. Crie um documento pode ser no Word, TXT ou outro

aplicativo de texto que voce saiba usar.

2. Numere a trova recebida por e-mail ( basta copiar e
colar) abaixo da mesma coloque a identificagao. Salve seu
arquivo e esta pronto.

Exemplo:

XX Concurso de Trovas de Lima

Ambito: XXXX — categoria Novo Trovador

Tema: Vermelho — modalidade: L/F

s
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Trova 001 -
(copie e cole a trova)

Pontuacao:

Trova 002 -
(copie e cole a trova)

Pontuacao:

O Termo Pontuacio pode ser colocado ao lado da
numeracdo, inseri abaixo apenas para facilitar a

separacao de cada trova.

Mas, entao nao preciso fazer Planilha??

- A Planilha facilita a vida do Coordenador do concurso e
dos julgadores, mas se nao houver outra forma faga como
acima indicado! O Coordenador do concurso terd mais
trabalho para fazer a apuracao e a divulgacao do resultado
provavelmente demorara um pouco mais; sao essas as

consequeéncias....

SE NAO CRIEI UMA PANILHA COMO FACO PARA
ENVIAR PARA O  COORDENADOR SEM
IDENTICACAO?
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. Basta apagar os dados da identificacao e salvar o arquivo
com outro nome — MAS NAO ESQUECA DE SALVAR
COM OUTRO NOME - pois se nao o fizer perdera todo o

seu trabalho.

AINDA TEM DUVIDAS?
Faga contato com a coordenagao do concurso e pergunte

como deve proceder.
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