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Capitulo 1: Dos Projetos em parceria com a Apex-Brasil

1. Dos Projetos em parceria com a Apex-Brasil

1.1. Introducio

1.1.1. Este documento determina procedimentos objetivos, simplificados e padronizados,
para a elaboracéo e apresentaco de projeto, bem como execu¢do do objeto e prestagdo de
contas técnica e financeira de convénios celebrados nos termos do Regulamento de
Convénios da Apex-Brasil.

1.1.2. Neste documento, a Agéncia Brasileira de Promogcdo de Exportacdes e investimentos
serd designada simplesmente Apex-Brasil.

1.1.3. As organizagBes que apresentam seus projetos & Apex-Brasil serdo designadas

proponentes na fase inicial do processo de avaliacdo do projeto e executores na fase
de execugdo do projeto.

1.2. Objeto dos Projetos

1.2.1.  Os projetos serdo propostos nos termos do Regulamento de Convénios da
Apex-Brasil podendo, quanto ao objeto, tratar-se de:

a) Promocio comercial;
h) Promogdo de competitividade;
c) Atragdo e promoc3o de investimentos estrangeiros diretos (IED).

1.2.2. Os projetos de promogio comercial e de investimentos poderdo ser
desenvolvidos no formato de Projeto Setorial (PS} qguando tiverem
abordagem setorial, beneficiando empresas integrantes de um setor
especifico da atividade econdmica ou Projeto Apex (PA) quando  tiver
aderéncia a estratégia de atuagdo da Apex-Brasil, ndo sendo atendida por
meio de Projeto Setorial.

1.2.3.  Os projetos de promogio de competitividade serdo desenvolvidos por meio

de Projetos Apex (PA).‘( \
! ua.
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2.

Capitulo 2: Da Elaboragio e Apresentacdo de Propostas de Projetos

Elaboracgio de Proposta de Projeto

2.1.As propostas de projetos de promogao comercial, promogio da competitividade, atragdo e
promogio de investimentos serdo elaborados e apresentados a Apex-Brasil em conformidade
com as instrugdes previstas e respectivo contetido estabelecidos a seguir:

f. Conteldo da Proposta de Projetos

a) Identificagdio do proponente e respectivos representantes legais: razdo social, inscricdo no
CNPJ, endereco, nome dos representantes legais e respectivas datas da origem de seus
mandatos e qualificagdo civil.

b) Breve histdrico sobre o proponente: destacar os principais fatos que, durante a existéncia do
proponente, influenciaram em suas atividades, atribuicBes e relevancia em sua area de
atuacdo, demonstrando que sua missio e objetivos sdo compativeis com o objeto do projeto
proposto.

¢) Abrangéncia e representatividade do proponente (apenas para PS): demonstrar a abrangéncia
e representatividade nacional do proponente por meio de lista de associados ou afiliados e
sua distribuicio geogréafica; informar ainda a existéncia de subsididrias regionais do
proponente fora de sua sede, inclusive no exterior; informar sobre a existéncia de outras
organizagdes que também atuem no mesmo setor € sua concordancia ou ndo em fazer parie
do projeto proposto. Caso o projeto conte com a parceria entre a organizagdo proponente e
outras organizagdes do setor visando ampliar sua representatividade, deverd ser apresentado
acordo de cooperacdo técnica entre as organizagdes demonstrando a disposicdo de
empreenderem tal esforgo conjunto. Tal acordo de cooperagio técnica garantird 0s mesmos
direitos e determinara as mesmas obrigacdes as empresas representadas pelas organizagdes
participantes e garantira assento dos representantes de tais organiza¢des no comité gestor do
projeto, porém, a responsabilidade pela execucio do convénio perante a Apex-Brasil caberd
apenas ac proponenie. '

d) Estrutura organizacional do proponente: caracterizar a estrutura organizacional do
proponente, seus 6rgdos deliberativos, dirigentes e responsaveis, bem como o ndmero de
funcionarios, destacando aqueles que atuam na area técnica e compordo a equipe de
gestao/execucdo do projeto proposto.

e} Informagdes relativas a capacidade financeira do proponente: informar sobre o montante das
receitas e despesas anuais do proponente dos Gltimos trés {3} anos, caracterizando sua origem
e demonstrando sua capacidade de mobilizar recursos financeiros suficientes para honrar com
a contrapartida do projeto.

f) Informagdes relativas a capacidade operacional, de prestacdo de servigos e execugao de
Convénios por parte do proponente: demonstrar que 0 proponente estd habilitado a prestar

AN

B

servicos de apoio técnico nos temas relacionados ao objeto do projeto proposto por m?o de%
6
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g)

)

m)

seu guadro pl‘OpI‘ID atual ou a ser contratado demonstrando ainda sua capacidade de
mobilizacdo de participantes em suas iniciativas.

Historico do setor (apenas para PS): caracterizar o setor objeto do projeto proposto
informando, quando pertinente ao escopo da iniciativa, o numero de empresas, postos de
trabalho, faturamento, volumes de exportacio e importagdo, tamanho do mercado no Brasil,
perspectiva de crescimento, fluxos de IED, lacunas na cadeia produtiva, defasagem
tecnologica, seus produtos, segmentos e subsegmentos, e breve andlise sobre suas forcas,
fraquezas, oportunidades e ameacas.

Qutras organizacSes envolvidas: informar e qualificar outras organizagOes a serem envolvidas
no desenvolvimento do projeto proposto detalhando sua participacdo e responsabilidades.
Histdrico dos esforgos do proponente em parceria com a Apex-Brasil, caso haja: relatar o
historico de acbes e esforcos desenvolvidos em parceria com a Apex-Brasil em termos de
convénios passados, acdes, iniciativas e principais resultados considerando:

.. Avaliacdo qualitativa: relatar o resultado de avaliagBes qualitativas realizadas a
respeito do projeto realizadas junto a seus participantes.

iil.  Avaliagdo quantitativa: relatar os resultados quantitativos de projetos anteriores com
énfase nas metas anteriormente estabelecidas efou utilizando como referéncia as
metas propostas heste Manual.

Objetivo do projeto: informar os objetivos a serem atingidos com ¢ desenvolvimento do
projeto e os meios a serem empreendidos para tal conquista.

Publico-alvo: descricdo do grupo (no caso de PS) ou perfil (no caso de PA) de empresas e/ou
empreendedores que se pretende atender com a execucdo do projeto e em relagdo aos quais
serdo avaliados os resultados, esclarecendo ainda a quem a execucdo do projeto deverd
beneficiar {grupos de empresas, pessoas, comunidades, instituicBes ou setores da atividade
econdmica) definindo o escopo do grupo como sendo regional, setorial ou outras formas de
delimitacdo.

Equipe de gestdo do projeto: nos projetos setoriais (PS), caberé ao proponente designar, no
minimo, duas pessoas de sua equipe, remunerados peio proponente, que coordenardo a
execucdo do projeto proposto sendo que a uma cabers o posto de gerente do projeto e &
outra, ou outras, a coordenacdo das operacdes e iniciativas do projeto proposto. Nos Projetos
Apex {PA), caberd ao proponente designar, no minimo, uma (1) pessoa de sua equipe a quem
cabera o posto de coordenador do projeto, que conduziré a execucdo do projeto proposto. O
proponente deverd, em ambos os casos (PS e PA) apresentar o histérico profissional de cada
componente da equipe de forma a demonstrar sua adequacio 3 funco.

Governanga — composigdo do comité gestor (apenas para PS): A gestdo da execucio de
projetos setoriais em parceria com a Apex-Brasil sera realizada por um comité gestor que serd
presidido por representante da Apex-Brasil e serd composto por até doze (12) integrantes. A
composicdo minima incluird o representante da Apex-Brasil, o representante do proponente,
0 gerente do projeto, e um grupo de empresarios participantes do projeto que representem
diferentes niveis de maturidade e faturamento na proporcdo de sua representatividade no
projeto. Competira ao comité gestor: {i) tomar as decisges estratégicas do projeto; {ii} avaliar
a execugdo, (i) propor corregBes e monitora-las ao longo do curso do projeto; e {iv) pensar
estrategicamente o futuro do setor no que se refere ao incremento da competitividade dos
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0)

p)

q)

r}

t)

X}

y}

produtos e ser\ngos brasileiros no mercado internacional. O comité gestor se reunira ao menos
uma vez em cada periodo sujeito a prestagdo de contas.

Mercados-alvo: nos projetos de promogdo comercial e atragdo e promocdo de IED, informar
os paises onde a maior parte dos recursos do projeto serd aplicada, justificando suas escolhas
e a origem das informagdes utilizadas para definir tais mercados.

Perfil de potenciais compradores: nos projetos de promogio comercial, descrever o perfil dos
potenciais compradores {consumidares finais, industrias de determinado setor, distribuidores,
atacadistas, varejistas, etc.)

Perfil de potenciais investidores: nos projetos de atracdo e promocio de |ED, descrever o perfil
dos potenciais investidores, sejam produtivos, tecnologicos, institucionais, venture capitalists,
anjos, entre outros.

Agbes e iniciativas de promogdo: nos projetos de promocido comercial e atragdo e promogao
de IED, descrever as agdes e iniciativas de promogdo e atracdo a serem adotadas para a
adequada criagdo de oportunidades de negdcios frente aos potenciais compradores ou
investidores descritos.

Estratégia de promogdo: nos projetos de promogao comercial e atragdo e promogdo de 1ED,
descrever o que se fara, como se farad e quando se fard de forma a conquistar os objetivos
propostos no projeto.

Premissas para a conquista das metas: descrever as premissas minimas para que as metas
propostas possam ser cumpridas (Ex.: manuten¢io da taxa cambial, politicas puablicas para o
setor, etc.).

Empresas participantes e respectivos CNPJ: incluir lista de empresas e respectivos CNPJ que
serdo beneficiadas pelo projeto. No caso de Projeto Setorial (PS) de promogdo comercial,
incluir o cédigo CNAE de cada empresa. Ressalta-se que nio poderd ser condigdo a
participagdo no projeto que a empresa beneficiada seja afiliada ou associada ao proponente,
admitindo-se a aplicagdo de critérios técnicos e de qualificagdo para a sua participacdo,
cabendo 3 Apex-Brasil a avalia¢do final sobre a decisdo. Esclarece-se ainda gue poderdo ser
heneficiadas todas as empresas ligadas ao setor que desenvelvam sua atividade fim em
territério nacional, independentemente de sua composi¢ao acionaria. No caso de PA alista de
participantes serd apresentada apds a execugao das acBes.

Modelo do termo de adesdo (ANEXQ 1) das empresas ao projeto (apenas para PS) a ser
adotado onde serdio descritos os direitos e deveres da empresa participante, que observara
ainda o conteddo minimo exigido pela Apex-Brasil e inciuird também, a previsdo e condi¢es
da contribuicdo financeira a ser aportada pelas empresas, quando necessdria, a qual sera
utilizada exclusivamente para custeio de despesas de contrapartida do projeto, incluindo
despesas com a equipe de gestao.

Lista de c6digos NCM/NBS apoiados pelo projeto divididos por verticais {segmentos) (apenas
para PS de promogdo comercial} dos produtos e servigos que efetivamente correspondam ao
setor objeto do projeto.

Plano de acdo e cronograma das agbes a serem realizadas em ordem cronolégica.
Orgamento e fluxo de caixa mensal: incluir orcamento do projeto por agdes e fluxo de caixa
mensal previsto para a execuc¢do do projeto.

Definicdo de Metas:&, §\ .-
' X
N S
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i Para PS de promog&o comercial serdo definidas metas ao final de cada ano quanto ao

valor das exporta¢des; ao nimero de exportadores; e de participantes.

ii. Para PS de atracdo e promocido de IED, serdo definidas metas quanto ao valor de
investimentos, ac nimero de projetos de investimentos, e ao nimero de empresas
participantes e geracdo de empregos.

iii. Para PA de promog3o comercial, serdio definidas metas guanto ao valor dos negdcios
gerados em délares.

iv. Para PA de competitividade e de atragdo e promocdo de IED, serio determinadas

metas especificas para cada convénio.
2.2, Apresentacdo do projeto

2.2.1 A proposta do projeto serd apresentada a Apex-Brasil contendo os itens descritos
anteriormente e incluird em forma de anexos:

a) Meméria de calculo e fluxo de caixa ou preenchimento equivalente no sistema de gestdo
da Apex-Brasil.

b) Documentos legais definidos no Regulamento de Convénios.

c} Os termos de adesio {projetos setorials - PS) das empresas participantes serdo
apresentados em até trinta {30) dias apés o inicio da execucdo do projeto em meio
eletrénico através do sistema informatizado de gestdo de projetos da Apex-Brasil & novos
participantes serdo incluidos posteriormente ao tempo de sua adesdo.

2.2.2. Sistema informatizado de gestdo de projetos da Apex-Brasil: uma vez definidos os
termos do projeto entre a Apex-Brasil e 0 proponente, os dados do projeto serdo confirmados
no sistema informatizado de gestdo de projetos da Apex-Brasil e nele sua execugdo fisica e
financeira serd acompanhada pela equipe de gestdo e todos os demais envolvidos no processo.

2.2.3. O prazo de avaliagdo do projeto pela Apex-Brasil (3 meses) iniciara na data do envio
do projeto por meio do sistema informado no item 2.2.2 A

£
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3.

Capitulo 3: Dos Critérios e Pardmetros das Agbes e Iniciativas dos Projetos

Critérios e Parametros das Acdes e Iniciativas dos Projetos

3.1.Acdes de Promogio Comercial (PS e PA}

3.1.1. Feiras internacionais

a)

d)

f)

g)

Feiras internacionais sio eventos que rednem diferentes empresas em um mesmo
local no exterior com o objetivo de divulgar e comercializar produtos e servicos.
As feiras propostas no projeto serdo avaliadas em fun¢do dos seguintes
indicadores, sem prejuizo de outras possiveis: (i} numero de empresas
participantes, (i) estimativa de negdcios futuros, (iii) estimativa de negocios nas
edi¢es anteriores quando houver, e (iv) estimativa de contatos a serem realizados
em comparacdo as edi¢des anteriores, quando houver.

As informagBes a seguir deverdo ser prestadas relativamente a cada feira
selecionada:(i) pais e cidade de realizagdo, (ii} website da feira, (iii) periodo de
realizacdo, (iv) informagdes basicas (paises participantes, nimero de visitantes,
area total, numero de expositores, etc.), (v) tamanho da area a ser adquirida, {vi)
metragem da montagem, e {vii) nimero de expositores a serem apoiados pelo
projeto.

Para a execucdo das feiras internacionais, fazendo uso dos recursos do projeto
aportados pela Apex-Brasil, 0 executor poderd enviar um (1) representante quando
forem até oito (8) empresas participantes; dois (2) representantes guando forem
entre nove (9) e dezoito (18) empresas participantes; trés (3) quando forem entre
dezoito (18) e vinte e seis (26) empresas; e quatro (4) representantes para vinte e
sete {27) ou mais empresas participantes.

As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

O periodo de participagdo no evento das pessoas que viajam com recursos da Apex-
Brasil ndo poderd exceder o tempo entre montagem e desmontagem da feira
constantes em manual oficial do evento {convencionalmente, dois dias antes de
seu inicio e um dia apds seu encerramento).

Para periodos de viagem que excederem dez {10) dias, os valores das didrias a partir
do décimo primeiro dia serdo reduzidos em quarenta por cento {(40%}.

Para a contratacdo dos servicos relativos 3 montagem, as regras relativas a
contratagbes deverdo ser observadas.

Despesas elegiveis para feiras internacionais:h&'\\ -«

Y
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[N Felra Iternac:onals Tipo de despesa Apex-Brasil Contrapartidzﬂ

1 | Atividades pré-evento
11 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 Coordenagdo pré-evento - telemarketing X

2 Evento — Pacote de servicos por evento
2.1 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servicos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X

energia, etc.)
Excedentes aos pacotes bdsicos de contrataco X
25 Recepcionistas bilingue X
2.6 Intérpretes X
2.7 Assessoria de imprensa no exterior X
2.8 Relag@es publicas no exterior X
29 Servigos no exterior de organizagdo/contratacdo de X
feira

2.10 | Servigos no Brasil de organiza¢io/contratacio de feira X
211 Frete de material promocional do projeto X
2.12 Frete de amostras de produtos X

3 . Materiais promocionais e de divulgacio
3.1 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X

4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X Wg

11
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4.3 Didrias (alimentacfio e transporte) X
44 Seguro viagem internacional X
5 | Despesas de viagem dos empresarios
5.1 Passagens aéreas X
52 Hospedagem X
5.3 Diérias (alimentagdo e transporte} X
54 Seguro viagem internacional X

3.1.2. Projeto comprador

a) Evento baseado em rodadas de negécios realizado no Brasil ou no exterior entre
empresarios brasileiros e compradores estrangeiros provenientes dos mercados-aivo do
projeto.

b) O evento pode ser realizado em paralelo a outras acBes de promog¢do ou eventos
relacionados no Brasil ou no exterior.

¢) O evento demanda a elaboragdo prévia de sua agenda de atividades que relacionara
os participantes, as rodadas de negdcios, visitas técnicas, e demais atividades
relacionadas.

d) O periodo de realizagdo do projeto comprador devera ser de no maximo quatro (4)
dias por evento.

e} O nimero de compradores convidados estrangeiros deverd ser proporcional ao
nimero de participantes brasileiros, sendo que para cada comprador convidado
deveriio participar, no minimo, trés (3) empresas brasileiras.

f} O comprador estrangeiro podera participar somente uma vez do projeto comprador
em um mesmo projeto com recursos da Apex-Brasil.

g} Cada comprador assinara termo de participacdo com o compromisso de participar de
todas as atividades do projeto comprador, comprometendo-se a entregar oS
comprovantes de viagem e toda a documentagdo solicitada pela gestdo do projeto. O
descumprimento ensejara a possibilidade de cancelamento imediato das passagens e
hospedagem a serem usufruidas.

h) Os compradores preencherdo ficha de avaliagdo do evento que subsidiardo os
relatérios de execucdio da agdo.

i) O projeto comprador contemplara os seguintes indicadores: {i) volume de negocios no
evento; (i) estimativa de negécios em doze {12) meses; (iii) empresas participantes; (iv}
contatos realizados; e {v) compradores participantgs.

j) Despesas elegiveis para projeto compradorx\\( §
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N° Pro;eto Comprador: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
1.1 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 Coordenagdo pré-evento - telemarketing X
2 | Evento — Pacote de servigos por evento
21 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servicos de catering X
24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
2.5 Recepcionistas bilingue X
2.6 Intérpretes X
2.7 Servigos no exterior de arregimentacdo de X
compradores
2.8 | Servicos no Brasil de arregimentacio de compradores X
29 Frete de material promocional do projeto X
2.10 Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgac3o
3.1 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Didrias {(alimentagdo e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X
5 | Despesas de viagem dos compradores
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5.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diérias (alimentacdo e transporte) X
54 Seguro viagem internacional X
6 | Despesas de viagem dos empresarios
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Didrias (alimentacdo e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.1.3. Missdes comerciais

a) Conhecidas anteriormente como Projeto Vendedor, as missdes comerciais sdo
eventos baseados em rodadas de negdcios realizados no exterior entre empresarios
brasileiros e compradores estrangeiros dos mercados alvo do projeto.

b} O evento pode ser realizado em paraielo a outras acBes de promogdo ou eventos
relacionados no exterior.

¢} O evento demanda a elaboragdo prévia de sua agenda de atividades que relacionard
os participantes, as rodadas de negocios, visitas técnicas, e demais atividades
relacionadas.

d) O periodo de realizagdo da missdo comercial devera ser de no maximo quatro (4) dias
por evento.

e) A missdo comercial poderd contemplar mais de um pais, desde que devidamente
justificada, e dessa forma, podera exceder o prazo limite estabelecido.

f) Podera ser realizado projeto comprador regional de forma a potencializar os
resultados da missdo comercial considerando-se os paises proximos ao (s) pais (es) de
realizagdo da missdo observados os preceitos do item 3.1.1.

b) As missBes propostas serdo avaliadas em fungdo dos seguintes indicadores,
sem prejuizo de outras possiveis: {i) nUmero de empresas participantes, (ii) estimativa
de negdécios futuros, e {jii) estimativa de contatos a serem realizados.

h) Os participantes preencherdo ficha de avaliagdo do evento que subsidiardo os
relatérios de execucdo da acdo.

i) A missdo comercial contemplara as seguintes metas: (i) volume de negdcios no evento;
(ii) estimativa de negdcios em doze (12) meses; (iif}) empresas participantes; {iv) contatos
realizados; e (v) compradores participantes.\i"\l\
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j} Para a execucdo das missBes comerciais, fazendo uso dos recursos do projeto
aportados pela Apex-Brasil, o executor enviard um (1) representante para até sete (7)
empresas participantes; dois (2) representantes entre oito (8) e quinze (15) empresas
participantes e trés (3) quando forem dezesseis (16) ou mais empresas participantes.

k) As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

[} O periodo de participacdo no evento das pessoas que viajam com recursos da Apex-
Brasil ndo poderd exceder o tempo entre montagem e desmontagem da missdo
comercial, convencionalmente, dois dias antes de seu inicio e um dia apos seu
encerramento.

m) Despesas elegiveis para missdes comerciais:

N° Missdes Comerciais: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 ! Atividades pré-evento
1.1 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Reunido de preparacio das empresas com especialista X
estrangeiro
2 Evento — Pacote de servicos por evento
2.1 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servigos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
25 Excedentes aos pacotes bésicos {seguranca, limpeza, X
energia, etc.)
2.6 Recepcionistas bilingue X
2.7 Intérpretes X
2.8 Servigos de arregimentagdo de compradores X
{matchmaking)
2.9 Transporte local X
2.10 Frete de material promocional do projeto X
211 Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacio
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3.1 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X

4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econémica X
4.2 Hospedagem X
1.3 Diarias (alimentacdo e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X

5 | Despesas de viagem dos compradores {projeto

comprador regional)

5.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias (alimentacdo e transporte) X
5.4 Seguro viagem internacional X

6 | Despesas de viagem dos empresarios
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Didrias (alimentagdo e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.1.4. MissDes prospectivas

a) Anteriormente denominadas simplesmente missdes, as missbes prospectivas sao
visitas de um grupo de empresdrios, consultores ou gerentes de projetos a outros paises
com o objetivo de levantar dados iniciais sobre o mercado, promover novos negocios,
realizar parcerias, divulgar setores brasileiros, promover intercAmbio de tecnologias,
benchmarking, acbes preparatdrias para eventos futuros para reunides com fornecedores
relacionados 2 realizagdo de eventos, e qualquer outro proposito relacionado ao objeto
do projeto de promogdo comercial.

b) Para tal agdo, recursos da Apex-Brasil poderdo ser utilizados exclusivamente para o
pagamento das despesas de viagem do representante do executor incluidas as passagens

o N
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aéreas, hospedagem, didrias para alimentacdo e transportes e seguro de viagem

internacional.

¢} As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

d) Relatério de execugdio detalhado devers ser elaborado e apresentado a Apex-Brasil
apos a realizagdo da missdo prospectiva.

3.1.5. Agente comercial no exterior

a) Agentes comerciais no exterior poderdo ser contratados para apoio as empresas
participantes dos projetos.

b) Recursos da Apex-Brasil poderdo ser utilizados para 0s primeiros seis (6) meses de
remuneracgdo fixa dos honorérios de promoc¢do comercial do agente. Apés esse prazo e
dentro da vigéncia do convénio essas despesas serdo aceitas como contrapartida.

c) Cada agente comercial serd contratado para o desenvolvimento de apenas um mercado
alvo, ficando cada projeto de promocio comercial limitado a contratacdo de trés (3)
agentes comerciais por projeto.

3.1.6. Projeto imagem

a) Consiste na visita ao Brasil de formadores de opinido estrangeiros (como jornalistas e
especialistas reconhecidos) provenientes dos mercados alvo do projeto para conhecerem
o setor, o projeto, as empresas dele participantes, com o intuito de promover a imagem
dos produtos e servicos nacionais em seus paises de origem por meio da divulgac3o de
informagGes e consequente construcdo/consolidacio da imagem do Brasil e do setor.

b} O convidado deverd indicar previamente onde e guando serd publicada a matéria ou
artigo sobre o setor.

¢} Tal divulgacdo serd utilizada para sensibilizar o publico de negécios do mercado em
questao onde serd realizado evento de promocie comercial apés a divulgacdo das
informagdes colhidas.

d) O tempo de duragio do projeto imagem sera de, no maximo, quatro {4) dias por evento.

3.1.7. Apoio individualizado

a} Em conformidade do plano de ac3o do projeto ou mediante autorizagdo prévia por
escrito da Apex-Brasil, seus recursos poder#o ser utilizados para apoio individualizado em
acbes de promogdc no exterior de empresas participantes de projetos de promocdo
comercial da Apex-Brasil.

b} Para tal concessdo, os critérios seguintes deverdo ser atendidos:

1. Disponibilidade or¢amentdria no projeto;
2, A empresa beneficiada deve estar enquadrada no nivel maximo de maturidade
exportadora do modelo de segmentacio do projeto. /; ﬂ
W\/z\(. \ j\f,& 17
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3. Sao elegiveis as agdes descritas nos itens 3.1.1,3.1.2,3.1.3 e 3.18;
4, Inexisténcia de acdo jé apoiada com recursos da Apex-Brasil no evento
pretendido;
5. No caso de acBes no exterior, a empresa apoiada comprovara regularidade

fiscal visando o requerimento de redugdo de aliquota de Imposto sobre a Renda em
remessas de valores para o exterior relativas @ promogdo de produtos e servigos
brasileiros, nos termos da Lei n? 9.481, de 13 de agosto de 1997 e alteragdes
posteriores.

6. Eventos poderdo ser realizados em relagdo a mercados distintos aos paises
alvo;

7. Contrapartida da empresa de, no minimo, 50% do custo total de participacao.
8. A contrapartida da empresa devera incluir, quando nio se tratar de apoio em

feiras internacionais ou projeto comprador, de servicos de arregimentacéo de publico,
ou similar, de forma a garantir a eficacia da acdo;

9, Apoio limitado a um evento a cada doze (12} meses e a US$30.000,00 (trinta
mil délares americanos) de utilizagdio dos recursos da Apex-Brasil;
10. Os recursos do projeto serdo utilizados exclusivamente para pagamento direto

a prestadores de servigo ndo sendo permitidos reembolsos & empresa apoiada ou ao
executor.

3.1.8. Outras acdes de promogéo

3.1.8.1. Outras modalidades de agBes de promogdo comercial que ndo
tenham sido mencionadas anteriormente poderdo ser propostas no projeto
mediante detalhamento e justificativa, além do estabelecimento de metas
especificas e autorizagdo prévia por escrito da supervisdo ou coordenacdo da
area respectiva da Apex-Brasil.

3.2. Acbes estruturantes (apenas P.S.)
3.2.1. Planejamento estratégico

a) A elaboracdo de planejamento estratégico do setor poderd integrar o plano de agbes dos
projetos e serdo custeados com recursos da Apex-Brasil.

b) O processo de elaboragdo do planejamento estratégico envolvera as seguintes etapas:

1. Inicio (kickoff) contemplara: (i) contratagdo de consultoria especializada; (ii)
mobilizacio das empresas participantes; (iii) criagdo do comité de planejamento;
{iv) elaboracdo de cronograma de trabalhos e (v) elaboracdo de relatdrio inicial

£+
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3.2.2.

2. Construgao de inteligéncia contemplara: (i) definicdo de mercados prioritarios;
(ii) andlise da dindmica do mercado internacional; (iii} avaliacdo do setor e das
empresas frente ao mercado mundial; e (iv) elaboragio de relatério intermediario
(Relatério 11).

3. DecisBes estratégicas contemplardo: (i) visio de futuro; (ii) definicdo dos
objetivos estratégicos, estratégias, metas e indicadores; e {iii} elaboracdo de
relatério final (Relatério Final).

4. Execucdo e monitoramento: o comité gestor ser responsavel pela gestao do
projeto no nivel das diretrizes elaboradas pelo planejamento estratégico e
acompanhara o projeto aplicando a respectiva avaliacdo de resultados e correcdes
de rumo.

Inteligéncia comercial e de investimentos

a) A elaboracio de estudos de inteligéncia comercial ou de IED para o setor poderd
integrar o plano de acdes dos projetos e serio custeados com recursos da Apex-Brasil.

b} O processo de elaboracio do estudo de inteligéncia comercial observara os seguintes
critérios:

1. Tratard de estudo aprofundado schre determinado pais, cujo principal
objetivo é o de levantar as oportunidades para o setor no mercado analisado.

2. O estudo serd realizado através de andlises de dados guantitativos {oferta,
demanda, especializaciio e participacio de mercado) e qualitativos {panorama
politico, conjuntura, infraestrutura, logistica, distribuicdo, barreiras técnicas e
barreiras tarifarias) do pais analisado.

3. Orelatdrio final do estudo de inteligéncia comercial conterd:

a) O panorama socioeconmico do pais;

b) O panorama politico;

¢} O panorama comercial geral;

d) O panorama comercial especifico para o setor;

e} Oportunidades, desafios, barreiras e ameacas ao setor;
f}  Lista de potenciais clientes.

c) O processo de elaboracdo do estudo de inteligéncia de investimentos observars os

seguintes critérios:

1. Tratara de estudo aprofundado sobre o setor no Brasil, cujo principal objetivo
é o de levantar oportunidades para investidores estrangeiros entrarem no mercado

brasileiro; . i |
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2. O estudo serd realizado através de andlises de dados guantitativos (oferta,
demanda, importagdo, exportacdo, especializagdo e participagdo de mercado} e
qualitativos (conjuntura, infraestrutura, logistica, politicas de incentivo a
investimentos, etc.) do Brasil;

3. A identificacio de paises e empresas estrangeiras que possam investir em
oportunidades identificadas no Brasil;

4. O relatério final do estudo de inteligéncia de investimentos contera:

a) As principais lacunas na cadeia produtiva do setor analisado;

b} Demanda existente e projetada;

¢) incentivos para localizagdo do investimento no Brasil

d) M3o-de-obra disponivel {quando aplicavel);

e) Mapeamento de clientes, fornecedores, investidores ou potenciais parceiros;
f) Lista de paises e empresas estrangeiras com potencial de investimento no
Brasil; e

g} Entre outras entregas necessdrias para a promogdo de investimentos.

3.2.3. Branding

a) O processo de branding implica a gestiio de a¢Bes visando expandir a percepcdo de
experiéncias oferecidas por determinada marca frente aos consumidores.
b} A construcdo de branding para o setor podera integrar o plano de a¢Bes dos projetos e
serdo custeados com recursos da Apex-Brasil.
¢) O processo de construgdo de branding observara os seguinies objetivos:
1. Contribuird para a identificagdo dos atributos e diferenciais de uma marca
setorial;
2. Estabelecerd os diferenciais em relagdo aos concorrentes € propora um plano
de acdo estratégica para alcangar o posicionamento desejado da marca setorial nos
mercados alvo do projeto;
3. Definirda o modelo de arquitetura de marcas, estabelecendo as correlagdes
entre a marca do setor e as marcas das empresas participantes;
4. Criard ou adequard, quando necessario, uma identidade visual integrada para
toda a comunicagdo relacionada a marca setorial.

3.2.4. Apoio de comerciais exportadoras

a) Empresas Comerciais Exportadoras atuam com caracteristicas semelhantes as dos
representantes comerciais, desenvolvendo e gerindo as relagdes comerciais
internacionais e respectivas operagdes de exportagdo em favor das empresas fabricantes.
b) Rodadas de aproximagdo entre empresas n3o exportadoras participantes do projeto e
comerciais exportadoras poderdo integrar o plano de acbes dos projeios e serdo
custeados com recursos da Apex—Brasil.«\L
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¢) As comerciais exportadoras em atividade no projeto serdo acompanhadas por meio de
relatérios especificos que as relacionard as inddstrias participantes, podendo tais
comerciais exportadoras serem incluidas como participantes do projeto.

3.2.5. Equipe de gestio

a) Cabera ao proponente designar, no minimo, duas (2) pessoas de sua equipe que
coordenardo a execugdo do projeto proposto sendo que a uma caberd o posto de gerente
do projeto e 3 outra, ou outras, a coordenacdo das operacgBes e iniciativas do projeto
proposto.

b} Os valores pagos pelo executor s pessoas designadas a gestdo e execugdo do projeto
serdo aceitos como contrapartida financeira nos projetos setoriais (PS) e serdp
demonstrados pelos documentos fiscais respectivos.

3.2.6. Capacitagio e qualificacdo dos participantes

a) Programas de capacitacio e qualificacdo dos participantes dos projetos poderdo
integrar o plano de a¢do do projeto como contrapartida.

b) Programas de qualificac&o que se proponham a oferecer metodologias sistematicas de
internacionalizacdo e de captacio de IED elaboradas especificamente para o setor
poderdo ser custeadas com recursos da Apex-Brasil mediante sua aprovacdo prévia por
escrito e especifica do plano de trabalho do programa gque contenha seu detaihamento e
sistemdtica de avaliago de desempenho das empresas atendidas.

3.2.7. Processos de certificagdo internacional

a} Visando o desenvolvimento de competitividade das empresas participantes do
projeto, despesas com processos de obtengdo de certificagdo internacional poderdo ser
apresentados como contrapartida.

3.2.8. Workshops e seminérios

a) Despesas com a realiza¢do de workshops e seminarios, quando n#o realizados como
parte de uma a¢do de promogdo comercial ou de atragdo e promocio de !ED, serio
apresentados como contrapartida.

3.2.9. Iniciativas de Defesa de Interesses e Facilitagdo de Negécios

3.2.9.1. Iniciativas que promovam a facilitacdo de negaécios brasileiros por meio da
defesa de interesses comerciais com vistas a criacao, revisdo ou ampliacdo de
acordos internacionais bem como iniciativas para melhoria do ambjente de

1
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investimentos no Brasil podero ser custeadas com recursos da Apex-Brasil
mediante sua aprovagdo prévia por escrito e especifica do plano de trabalho
do programa que contenha seu detalhamento e sistemética de avaliacdo de
desempenho para o setor beneficiado.

3.2.10. Qutras agOes estruturantes

a} Outras ages realizadas como parte estruturante para o cumprimento dos objetivos
do projeto poderdo ser apresentadas como recursos de contrapartida.

3.3. Iniciativas de comunicac3o e divulgacdo (PA e PS)
3.3.1. Diretrizes para Comunicag3o Social e Marketing nos Projetos

a) Todas as iniciativas de comunicagao, divulgacdo e marketing a serem
realizadas, desenvolvidas e produzidas no ambito do projeto deverdo
obedecer as diretrizes do Capitulo 8 deste Manual.

3.3.2. Materiais promocionais

a) Sdo considerados materiais promocionais 0s bens produzidos com o intuito
de promoverem o conhecimento e reconhecimento do projeto e seus objetivos,
como por exemplo, folders, banners, cartazes, cartbes de memdria contendo
apresentagbes institucionais, apresentagoes institucionais, etc. seja em meijo
fisico ou eletrdnico.

b) Outros materiais poderdo ser produzidos com recursos da Apex-Brasil
mediante autorizagdo prévia por escrito.

3.3.3. Comunicagdo digital

a) Poderdo ser contratadas com recursos da Apex-Brasil servicos de
desenvolvimento, producdo e manutengdo de elementos de comunicagdo
digital. Sdo considerados elementos de comunicacdo digital as paginas na
internet, websites, hotsites, catalogos eletronicos, paginas no Facebook, Twitter,
e outros elementos de comunicagdo digital atualmente existentes.

b) Outros meios de comunicacdo digital poderao ser produzidos com recursos
da Apex-Brasil mediante autorizagdo prévia por escrito.

3.3.4. Assessoria de Imprensa internacional

a) Poderdo ser contratadas com recursos da Apex-Brasil assessorias de
imprensa internacional para o fim de promover a divulgacdo de acfes de
promogdo comercial e de IED realizada no exterior nos paises-alvo do
projeto. Tais acdes serdo realizadas antes, durante e depois d ag"_is de

Ay

@ ZZM



ApexBrasil

AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAC
DE EXPORTAGEES E INVESTIMENTOS
promogdo comercial e de IED e serdo avaliadas por meio do conteddo de

imprensa gerado nos trés momentos.
3.3.5. Assessoria de imprensa nacional

a) Poderdo ser contratadas com recursos de contrapartida assessorias de
imprensa nacional com o propésito de divulgar as acées do projeto com o
intuito de arregimentar novos participantes, consoclidar a imagem do setor
no Brasil e apresentar o executor como referéncia na interlocucdo com o
setor.

3.3.6. OQutras iniciativas de comunicag3o e divulgac3o

a) Outras iniciativas de comunicagdo e divulgacio ndo mencionadas poderdo
ser inclufdas no projeto mediante descrigdo, justificativa e aprovacdo
especifica da Apex-Brasil, sendo que compete & supervisio ou coordenacgio
da drea respectiva da Apex-Brasil a decisdo de considera-las recursos de
contrapartida ou recursos da Apex-Brasil.

3.3.7. Eventos promovidos pela Apex-Brasil

a) Sabendo-se que a Apex-Brasil organiza, coordena e promove iniciativas que
contemplam uma série de agSes no exterior com o objetivo de promover a
imagem do Brasil e dos setores brasileiros, a utilizacdo de recursos da Apex-
Brasil aportados nos projetos ndo poderd ser utilizada para viabilizar a
participacdo de empresas participantes dos projetos. Recursos de
contrapartida gerados com tal participacio poderdo ser apresentados.

3.4. Projetos de Promogdo da Competitividade (PA)

3.4.1. Projetos de competitividade serdo elaborados considerando acdes que
promovam o incremento de competitividade das empresas brasileiras, objetivando:

a) O aumento de empresas preparadas para promogdo de exportacies;

b) O aumento do ndmero de empresas exportadoras nacionais;

c) A insercdo de empresas de todas as regides do pais no esforco exportador;

d) O desenvolvimento de novos setores para sua insercdo no mercado externo;

e) A qualificagdo de empresas de outros projetos da Apex-Brasil, contribuindo
para a melhora no resultado da Agéncia;

1) 0 desenvolvimento da competitividade através da sustentabilidade, inovacdo
e design;

g) Desenvolvimento de novas metodologias para incremento  da

o
competitividade empresarial.\/ 7&
a.‘\ (; [!‘/ 4
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3.4.2. As contratat;oes necessarias 3 execucdo dos projetos de promocdo de

3.4.3.

competitividade serdo realizadas, preferencialmente, por meio da contratagdo de
bolsistas, considerando uma das hipdteses abaixo:

Contratacdo de profissional por meio de edital;

Contratacio de professores vinculados a universidade parceira no projeto;
Contratagdo de alunos de pés-graduagdo da universidade parceira no
projeto.

De forma excepcional e de acordo com a deliberagdo fundamentada da Equipe
Técnica a execucio das acdes de promogio de competitividade dar-se-a por meio
de contratacdo de consultoria especializada para tal fim por meio de Edital Pablico
de Selecdo.

3.4.4. Critérios e pardmetros

a)

Os critérios e pardmetros de cada convénio de promogéo da
competitividade serfo definidos conforme o tipo de agdo a ser
desenvolvido, bem como seu objeto e pablico-alvo.

3.5. Projetos de Atragdo e Promagdo de Investimentos Estrangeiros Diretos {IED) (PS e PA)

3.5.1. Eventos internacionais

a)

b)

d)

Eventos internacionais de promocdo de investimentos podem englobar feiras,
semindrios, rodadas de investimentos, workshops, entre outros, com o objetivo de
prospectar potenciais investidores estrangeiros, bem como promover o Brasil
como destino de IED.

As acBes de organizacdo de eventos serdo avaliadas em funcdo das metas
pactuadas no projeto.

As informagBes a seguir deverdo ser prestadas relativamente a cada evento
realizado: (i) pais e cidade de realizag3o, {ii) website do evento {quando existente),
(iii} perfodo de realizagfo, (iv) nimero de investidores prospectados, {v} nimero
de empresas brasileiras participantes (quando aplicavel), (vi} entre outras
informagdes solicitadas de acordo com a natureza do evento.

As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

O periodo de participa¢do no evento das pessoas que viajam com recursos da Apex-
Brasil ndo poderd exceder o tempo entre montagem e desmontagem do evento
(convencionalmente, dois dias antes de seu inicic e um dia apds seu
encerramento).

Para periodos de viagem que excederem dez {10) dias, os valores das diarias g partir
do décimo primeiro dia serdo reduzidos em quarenta por cento (40%).‘:\

. Y
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g) Para a contratagdo dos servicos relativos & montagem, as regras relativas a
contratacBes deverdo ser observadas.
h} Despesas elegiveis para eventos internacionais:

N° Eventos Internacionais: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida

1 | Atividades pré-evento

1.1 Selecdo de empresas brasileiras X

1.2 Sele¢do de investidores estrangeiros/Matchmaker X

1.3 Coordenagdo pré-evento - telemarketing X

2 Evento — Pacote de servicos por evento

2.1 Aluguel de espaco X

2.2 Montagem / desmontagem X

2.3 Servigos de catering X

24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, equipamentos, X

energia, etc.)
Excedentes aos pacotes basicos de contratacio X

2.5 Recepcionistas bilingue X

2.6 Intérpretes X

2.7 Assessoria de imprensa no exterior X

2.8 Relagdes publicas no exterior X

29 Servicos no exterior de organizagdo/contratacdo de X

feira

2.10 | Servigos no Brasil de organizagio/contratacio de feira X
2.11 Frete de material promocional do projeto X
2.12 Frete de amostras de produtos X

3 Materiais promocionais e de divulgacio

31 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
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4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto

4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X
43 Diarias {alimentagdo e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X

5 Despesas de viagem dos empresdrios brasileiros

51 Passagens aéreas X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias {alimentag8o e transporte) X
54 Seguro viagem internacional X

3.5.2. Projeto Investidor

a) Evento baseado na vinda ao Brasil de investidores estrangeiros (investimentos
produtivos e/ou em participagdo) provenientes dos mercados-alvo definidos no
convénio.

b) O projeto investidor pode ser realizado em paralelc a outras a¢des de
promocao de IED ou eventos relacionados no Brasil.

¢) O projeto investidor demanda a elaboragdo prévia de sua agenda de atividades
que relacionaré os participantes, as rodadas de investimentos, visitas técnicas e
demiais atividades relacionadas.

d) O periodo de realiza¢io do projeto investidor devera ser de no mdaximo sete (7)
dias.

e) O investidor estrangeiro podera participar somente uma vez desse tipo de
iniciativa em um mesmo convénio com recursos da Apex-Brasil.

f) Cada investidor assinard termo de participagdo com o compromisso de
participar de todas as atividades da iniciativa, comprometendo-se a entregar os
comprovantes de viagem e toda a documentagdo solicitada pela gestdo do
projeto. O descumprimento ensejara a possibilidade de cancelamento imediato
das passagens e hospedagem pendentes.

g) Os investidores preencherdo ficha de avaliagdo do evento que subsidiardo os
relatérios de execugdo da agao.

h) O projeto investidor sera avaliado em fungdo das metas pactuadas no convénio.
i) Despesas elegiveis para projeto investidor: Q !
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N° Projeto Investidor: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida

1 | Atividades pré-evento

1.1 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 Sele¢do de empresas estrangeiras/Matchmaker X
13 Coordenagdo pré-evento - telemarketing X

2 | Evento ~- Pacote de servigos por evento

21 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servigos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X

energia, etc.)

2.5 Recepcionistas bilfngue X
2.6 Intérpretes X
2.7 Frete de material promocional do projeto X
2.8 Frete de amostras de produtos X

3 | Materiais promocionais e de divulgacio

3.1 Brindes X

3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X

4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto

4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Diarias (alimentacdo e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X

5 | Despesas de viagem dos investidores

5.1 Passagens aéreas em classe econdmica X

5.2 Hospedagem X
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5.3 Didrias (alimentagio e transporte) X

5.4 Seguro viagem internacional X

6 | Despesas de viagem dos empresarios brasileiros

6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Diérias (alimentacdo e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.5.3. Missdes de Outreach

a) As missdes de outreach sdo viagens executivas com o objetivo de visitar
empresas estrangeiras ou investidores em participagdo com potencial de
investimento direto no Brasil e apresentar proposta de valor sobre o pais como
destino de investimento.

b) A missdo pode ser realizada em paralelo @ outras agdes de promocdo ou
eventos relacionados no exterior.

¢} Sua realizagio demanda a elaboragdo prévia de agenda de atividades que
relacionara os participantes, as agendas de visita a investidores, e demais
atividades relacionadas, bem como exige a elabora¢do de proposta de valor
cohsistente contendo argumentos para se realizar investimento direto no Brasil.

d) A delegaciio da missdo deve ser composta por representantes da Apex-Brasil,
entidade executora do convénio e poderd contar com a participacdo de érgaos
anuentes do setor publico e privado, bem como empresas brasileiras que sejam
parte interessada na missdo.

e} No caso de delegacBes compostas por empresarios brasileiros, esses
participantes preencherdo ficha de avaliagdo do evento que subsidiara o relatério
de execugdo da agdo.

f) Relatério de execucdo detalhado deverd ser elaborado pelo gerente do projeto
e apresentado & Apex-Brasil apds a realizacdo da missdo de outreach.

g) O periodo de realizagdo da missdo de outreach devera ser de no maximo sete
{7} dias por evento.

h) A missdo de outreach podera contemplar mais de um pais, desde que
devidamente justificada, e dessa forma, poderd exceder o prazo limite
estabelecido.

i) As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

j} O periodo de participagdo no evento das pessoas que viajam COm recursos da
Apex-Brasil ndo podera exceder o tempo entre montagem e desmontagerln d
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missdo de outreach, convencionaimente, dois dias antes de seu inicio e um dia

apds seu encerramento.

k) Despesas elegiveis para missdes comerciais:

N°® MissGes de Qutreach: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
1.1 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Reunido de preparagdo das empresas com especialista X
1.3 Selecdo de investidores estrangeiros/Matchmaker X
2 Pacote de servigos por missio
2.1 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servigos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
2.5 Excedentes aos pacotes bdsicos (seguranca, limpeza, X
energia, etc.)
2.6 Intérpretes X
29 Transporte local X
2.10 Frete de material promocional do projeto X
2.11 Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacio
31 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Didrias (alimenta¢do e transporte) X
%I / = 29
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4.4 Seguro viagem internacional X
5 | Despesas de viagem dos investidores estrangeiros
51 Passagens aéreas em classe econdmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias (alimentac¢fio e transporte} X
5.4 Seguro viagem internacional X
6 | Despesas de viagem dos empresarios
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Diarias (alimentacgdo e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.5.4. Projeto imagem

a) Consiste na visita ao Brasil de formadores de opiniao estrangeiros (como

jornalistas e especialistas reconhecidos) provenientes dos mercados-alvo do

projeto para conhecerem o setor, 0 projeto, as empresas dele participantes. Tem
o objetivo de promover a imagem do Brasil como destino de IED em seus paises
de origem por meio da divulgagic de informagdes e consequente
construcdo/consolidagdo da imagem do Brasil e do setor.

b) O convidado deverd indicar previamente onde e quando sera publicada a
matéria ou artigo sobre o setor.

¢) Tal divulgagdio serd utilizada para sensibilizar o pablico de investidores do
mercado em guestdo onde poderd ser realizado evento de atracdo e promogao
de IED apés a divulgagdo das informacdes colhidas.

d) O tempo de duragdo do projeto imagem serd de, no méximo, sete (7) dias por
evento.

3.5.5. Outras acbes de atracdo e promogdo de IED

Outras modalidades de acBes de atra¢io e promogdo de IED que ndo tenham
sido mencionadas anteriormente poderdo ser propostas no projeto mediante
detalhamento e justificativa, além do estabelecimento de metas especificas

AN
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e autorizagdo prévia por escrito da supervisio ou coordenacdo da drea
respectiva da Apex-Brasil.

3.6. Parametros Orcamentérios dos Projetos

3.6.1. Parametros orgamentdrios sdo valores de referéncia para alguns tipos de despesas

mais comuns nas acBes de promogdo comercial, de IED e de competitividade e que terdo

grande impacto no or¢amento dos projetos.

L.

HI.

V.

A Apex-Brasil divuigara periodicamente os pardmetros que deverdo ser
utilizados tanto na composi¢do de suas propostas como durante a
execucdo do projeto.

Para projetos de promocdo comercial e de IED serfo divulgados os
seguintes parametros:

a) Taxa de cambio;

b) Passagens Aéreas;

c) Hospedagem;

d) Didrias;

e} Recepcionistas bilingues.

Nos projetos de promogdo de competitividade, os pardmetros
orcamentarios de cada convénio serdo definidos por tipo de acdo, bem
como objeto do convénio e puiblico-alvo considerando suas caracteristicas
regionais e incluirdo:

a} Ajuda de custos que cobrird despesas de transporte e
alimentacio;

b) Hospedagem;

c) Passagens aéreas,

Na eventualidade de despesas uitrapassarem os pardmetros indicados, o
executor apresentard, antes de sua efetivac3o, a respectiva justificativa e
estard sujeita a aprovacdo prévia por escrito da Apex—Brasi[l./< /l‘
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4,

Capitulo 4: Da Execuc¢do do Projeto

Execucdo do projeto

4.1. Equipe de gestdo

a)

Cabera ao executor a execucdo do projeto nos termos descritos no item 2.1 letras “L” e “M”.

4.2. Cumprimento do plano de acdo

a)

b)

Por ocasido da assinatura do convénio, o executor dard inicio ao cumprimente do plano de
acdo apresentado em sua proposta.

O gerenciamento das acBes e respectivo controle financeiro se dardo por meio do sistema
informatizado disponibilizado pela Apex-Brasil, o qual serd mantido atualizado com todas as
informagbes relativas & execugdo do projeto.

4.3. Cumprimento do Plano de Acdo

a)

b)

Por ocasido da assinatura do convénio, o executor dard inicio ao cumprimento do plano de
acdo apresentado em sua proposta.

O gerenciamento das agdes e respectivo controle financeiro se dardo por meio do sistema
informatizado disponibilizado pela Apex-Brasil, o qual serd mantido atualizado com todas as
informacdes relativas ao planejamento e execucdo do projeto.

4.4. Alteragdes no projeto

a)

Reprogramacio de acBes: a reprogramacdo das acdes relativas ao projeto, quando ndo
modificar o valor total do aporte de recursos da Apex-Brasil ou da contrapartida, podera ser
solicitada e justificada pelo executor por meio do sistema de gestdo informatizado.

Reprogramacio de cronograma financeiro: a reprogramacdo do cronograma de desembolsos
poderd ser solicitada e justificada pelo executor por meio do sistema de gestio informatizado.
Prorrogagdo de prazo: a solicitagdo de prorrogacéo de prazo de vigéncia do convénio sera feita
por meio de carta, esclarecendo os motivos do pedido. A aprovagao da prorrogacdo sera
formalizada por meio de carta assinada por um membro da Diretoria Executiva da Apex-Brasil.
Alteracdo de valor: toda e qualquer modificagdo no convénio que implique alteracdo dos
valores totais do aporte de recursos da Apex-Brasil ou do aporte de contrapartida do executor
deverd, desde que aceita pela Apex-Brasil, ser objeto de termo aditivo a ser firmado pelas

pa rtes.d'.\f\
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4.5. Relatérios de Execucdo: Prestacdo de contas técnica

a) Uma vez concluida a execucdo de iniciativas previstas no periodo contemplado pelo
processo de prestacdo de contas descrito no Capitulo 6, o executor elaborara o respectivo
relatorio de exegugdo em conformidade com o formuldrio especifico anexo a este Manual

{Anexo II).E/,(".\
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5.

Capitulo 5: Da Gestdo Financeira do Projeto

Gestdo Financeira do Projeto

5.1. Conta especifica do convénio

a)

b)

e}

f)

A gestdo financeira dos recursos transferidos pela Apex-Brasil se dara somente pela conta
especifica que recebeu o crédito. Assim, todos os pagamentos previstos com recursos da Apex-
Brasil deverdo ser realizados por meio dessa conta especifica;

Entidades que tenham conta aberta utilizada na execugéo de projeto anterior em parceria com
a Apex-Brasil podem utilizar a mesma conta, desde que ndo haja saldo na data de inicio do
convénio;

Recursos de contrapartida n3o podem ser movimentados pela conta especifica do convénio;

O recurso recebido devera, obrigatoriamente, ser aplicado em Caderneta de Poupanga do
Banco do Brasil S/A ou da Caixa Econdmica Federal, recomendando que as aplicagbes e
resgates sejam realizadas de forma automatica;

A movimentagdo da conta corrente especifica do convénio sera realizada, obrigatoriamente,
por dois representantes habilitados e de forma conjunta;

A Apex-Brasil, com base em critérios de conveniéncia e oportunidade, realizara a abertura da
conta corrente especifica do convénio, dispensando a aberta pelo Executor.

R Neste caso, os procedimentos serdo previamente ajustados entre os participes,
sendo que deverd o Executor cumprir todos os requisitos estabelecidos pela
instituicdo bancaria e pela Apex-Brasil.

5.2. Pagamento de despesas com recursos da Apex-Brasil

a)

b)

Os pagamentos devem ser realizados por meio da conta especifica do convénio diretamente
ao credor mediante cheque nominal depositado em conta, transferéncias eletronicas,
borderds e quitacdo de boletos bancarios.

Os comprovantes dos pagamentos devem ficar apensos ao documento fiscal original que gerou
a despesa.

Nio sdo permitidos pagamentos em espécie, exceto quando da utilizagdo do recurso
disponibilizado no cartdo travel money.

Podera ser utilizado cartio de crédito corporativo vinculado a conta corrente especifica do
projeto para uso exclusivo das despesas elegiveis em (i) viagens internacionais e despesas
imprevisiveis ou de impossibilidade de pagamento antecipado por meio de remessa bancdria;
(ii) aquisicdo de passagens diretamente da companhia aérea por meio da internet e (iii) com
pagamento de hospedagem, exceto para as agéncias de viagem. Tais despesas sgr{ﬁ\o
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demonstradas pelo detalhamento da fatura emitida pela administradora do referido cartdio e
respectivos documentos fiscais. As despesas de manutencgdo do cartdo também serdo pagas
com recursos da Apex-Brasil.

e} Néo sdo permitidas antecipagGes de pagamentos a fornecedores, com expectativa de
reembolsos com recursos da Apex-Brasil, mesmo que se tratem de despesas elegiveis
realizadas em favor do projeto pagas com recursos préprios do executor ou das empresas do
projeto.

b)

c)

d)

€)

g)

a)

Aquisicdo de materiais e contratagio de servigos

5.3.1. Ao adquirir materiais e servigos devem ser observados os principios da
impessoalidade, moralidade e economicidade, realizando, no minimo, cotacdo prévia de
pre¢os no mercado, conforme os seguintes procedimentos:

Elaborar termo de referéncia contendo todos os quesitos necessdrios para a contratacdo;

Realizar, no minimo, trés cotacbes de pregos no mercado para aquisicio de materiais e/ou
servicos, tanto no Brasil como no exterior;

Comprovar o envio de solicitagdo de propostas por meio de e-mails, cartas (correios),
publica¢do em sites e outros canais de comunicacdo;

Selecionar a proposta mais vantajosa, observado o critério de selecfo que priorize 0 menor
prego, sendo admitida excepcionalmente a definicdo de outros critérios relevantes para
atingir os objetivos do projeto, relacionados a qualificacio técnica, carater funcional e
ambiental e custo de utilizag3o, desde que devidamente justificado;

Preencher Formuldrio de Solicitagdo de Compras - FSC; (Anexo 111);

Excepcionalmente nos casos de serem realizadas cotag6es nacionais e internacionais com
base em “técnica e prego”, deve-se justificar os pesos adotados e dar preferéncia a pesos
iguais para ambos os critérios;

A empresa que estiver habilitada para firmar o contrato deverd apresentar “Declaracdo de
Inexisténcia de Parentesco” prévia, que visa garantir os principios da impessoalidade e
moralidade nas contratacfes, bem como as disposiges do Regulamento de Convénios.
{Anexo IV).

5.3.2. A cotagdo prévia de pregos com pelo menos trés fornecedores serd facultativa:

Quando o valor total da contratagdc for inferior a RS 5.000,00 (cinco mil reais), desde que
ndo se refiram a parcelas de uma mesma natureza de servico ou aquisicdo e; i

Wﬁ ~ i
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b) Quando, em razio da natureza e/ou singularidade do objeto, ndo houver pluralidade de

5.4,

5.5.

5.5.1. Formalizacdo de Contrato de Prestacdo de Servigos \] \

fornecedores (Unico do mercado/fornecedor exclusivo}, devendo essa condigcdo ser
tecnicamente fundamentada e comprovada pela entidade executora. Nesse caso, &
comprovacdo de que o prego estd de acordo com o mercado se dard mediante
documentos do proponente em outras contratagdes, os quais comprovam que aquele € o
preco praticado no mercado para os referidos servigos.

5.3.3. Para servicos que serdo executados de forma parcelada ou para servigos de tnica
entrega que apresentem alto valor ou alta complexidade € necessaria a respectiva
formalizacdo de contrato, conforme definido no item 5.5.1.

Fluxo de desembolsos

a) Os repasses financeiros ocorrerdo por meio de desembolsos periodicos, observadas as
datas do Calendério de Pagamentos da Apex-Brasil.

b) A data de envio da solicitagdo sera previamente divulgada pela Apex-Brasil.

c¢) Para aprovacio do desembolso, serd realizada uma solicitagdo de desembolso mensal
com base na rela¢do de previsio das despesas a serem pagas na execucdo do convénio,
conforme periodo previamente estabelecido — observada a Memdria de Calculo do
projeto original e/ou alterada e aprovada conforme registros no Sistema de Gestdo de
Projetos.

d) O Sistema de Gestdo de Projetos devera ser atualizado e conciliado com os langamentos
realizados referentes as despesas executadas, rendimentos e saldos bancarios até o
Gltimo dia do més anterior ac envio da solicitagdo de desembolso mensal.

e) Os extratos bancérios mensais de conta corrente e de aplicagdo relativos ao més
anterior a solicitacdo do desembolso devem ser anexados em local especifico no Sistema
de Gestdo de Projetos.

f} A solicitagdo de desembolso mensal serd solicitada no Sistema de Gestdo de Projetos e
na sua impossibilidade, sera elaborada planilha correspondente a ser enviada via e-mail,
em data previamente informada, para o Gestor Técnico do projeto na Apex-Brasil com
copia para desembolses@apexbrasil.com.br.

g) O gestor técnico da Apex-Brasil e a drea responsavel pela prestagdo de contas avaliardo
a previsdo de despesas e o saldo bancério, respectivamente, opinando pela liberagao ou
ndo do valor solicitado.

h) Os desembolsos seguirdo seu fluxo mensal até o valor previsto no instrumento do
Convénio e no Sistema de Gestao de Projetos.

Comprovantes e Formazlizacdes
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a)

E necessario que a entidade formalize contrato de prestacdo de servicos que serdo
executados de forma parcelada ou para servigos de Unica entrega que apresentem alto
valor ou alta complexidade.

O contrato deveréa prever detalhadamente o servico que serd prestado, os prazos de
execucdo, vigéncia e a forma de pagamento.

5.5.2. Remessas ac exterior

Para comprovacao de remessas para o exterior deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a)

f)

Fatura (invoice) do fornecedor, descrevendo os materiais entregues e/ou servicos
prestados, bem como o valor na moeda do pais do fornecedor;

Contrato de cdmbio emitido por uma instituicio financeira;

Swift;

Comprovante da isen¢do ou do pedido de isencdo do imposto de renda sobre remessas ao
exterior emitido pelo SISPROM (Lei 9.481/97} em decorréncia de despesas relativas a
participacdo, no exterior, em feiras, exposi¢es e eventos semelhantes, propaganda
realizada no @mbito desses eventos, bem como a realizagdo de pesquisa de mercado no
exterior, a exemplo: aluguel de espaco na feira; montagem e desmontagem do estande;
aluguel de TV, internet, telefone, méveis que compordo o estande; contratagio de
profissional para atuar no estande {garcom, atendente, etc.); tradutor; press relegse;
denire outras.

No caso de o beneficio ndo ser concedido, deverd ser apresentada copia das solicitacdes
com as respectivas negativas.

N&o hd necessidade de pedir isen¢do quando a destinag3o da remessa for para paises ou
dependéncias com tributacéo favorecida e regimes fiscais privilegiados, relacionados pela
Receita Federal do Brasil.

5.5.3. Passagens Aéreas

Para comprovagdo das despesas com passagens aéreas deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a)

d)

Comprovante fisico/eletronico de aquisicio e pagamento 3 companhia aérea ou
documento fiscal emitido por uma agéncia de turismo, conforme o caso;

CartBes de embarque do passageiro (boarding pass);

Na auséncia dos cartdes de embarque deverd ser apresentado uma declaragdo da
companhia aérea, descrevendo no minimo, 0 nome do passageiro, a data do voo e a
descrigdo do itinerario de viagem.

Nos casos em que os participantes dos eventos sejam convidados internacionais, a

comprovacao da realizacdo da viagem de retorno podera ser comprovada por mkio de
Y
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declaracio emitida pela Entidade Executora em substituicdo ao cartdo de embarque,
atestando a utilizagdo do bilhete aéreo.

e) Para comprovacio de despesas de contrapartida com viagens, a apresentacéo dos carides
de embarque poderd ser substituida por outra forma de comprovagdo.

5.5.4. Diarias de transporte e alimentagdo

Para comprovacdo das despesas com didrias de transporte e alimentagdo deve ser
apresentado recibo assinado, conforme modelo abaixo:

RECIBC DE ALIMENTAGAO E TRANSPORTE

RS 0,00

Eu, nome cormnpleto, portader da carteira de identidade n2 0000 SSP/O0 e CPF 000, recebi da Asseciagiio XXX inscrita no CNPJ sab n? 000 a importancia de
R$ 0,00 (sempre em reais) referente is didrias de alimentacdic e transporte para a participagdo no evento XXXX no pais XXX no periodo de 00¢ & 00 de 000X
de 201000

Memdria de Cdloulo:

Quantidade de didrlas : X

Vaior da didria (alimentacio e transparte) em US$/€...: 0,00
Ouantidade de meada estrangeira . USS/£0,00
Catagdo da moeda — turismo do dia 305003 RS 0,00
Quantidade de moeda {533%4) 1 eeeceremeereeecsenmnns ... R$ 0,00

oW

Cidade/UF, data

Assinatura

Dados bancérios do passagelro Bance XOXX Agénefa oox Conta Corrente xeox

5.5.5 — Ajuda de Custo - Projetos de Competitividade

A comprovacdo do recebimento da ajuda de custo para os Projetos de Competitividade sera
comprovada por meio do modelo de recibo abaixo:

RECIBQ DE ADIANTAMENTO DE AJUDA DE CUSTO DE VIAGEM
Projetes Competitividade (alimentagiio e transporte]

RS XXX, XX

Eu, FULANO DE TAL, portador da carteira de identidade n2 x.xxxxxx SSP/XX, CPF i 30000 000¢-Xx, Tecebi da XXXX, inscrita no CNPJ
xx.3003000 000 1-%x, @ impartancia de RS 00,00 (xx reais), referente a ajuda de custo para realizagio das seguintes acbes do Peiex
Niidleo XICOOKXXX, conforme segue:

\('\\
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. Bairro,
. Distdncia a ser Empresa Endereco da /
Regido ) Data L Valor
percorrida visitada emprasa .
Municipio

Total

* Anexor ata de reunido devidomente assinada pelo técnico e pela empresa.

Apds analise opto por aprovar a(s) agendals) citadas no
quadro acima.

Coordenador{a) ou Monitor{a}

Cidade/UF, xx desono0 de 20000

Fulano de tal

Técnico extensionista

Dado Bancarios do Viajante

Banco XXX

AgBricia n2: xu06ou

Conta Corrente n2: xeooono

5.5.6. Diarias de hospedagem

Para comprovacio das didrias de hospedagem devem ser apresentados os seguintes
documentos, conforme o caso:

a) As didrias de hospedagem devem ser preferencialmente faturadas & Entidade. Neste
caso, o técnico em viagem ndo recebers adiantamento do valor para hospedagem.

b} Se o pagamento for feito para uma agéncia de turismo, & necessiria além da
apresentacdo da nota/fatura da agéncia de turismo, a apresentacio de relatério de
viagem assinado pelo viajante, contendo no minimo: o nome da acdo conforme
descrita no Sistema de Gestdo da Apex-Brasil; o periodo da hospedagem: o objetivo
da viagem e as informac8es do voo (itinerério, empresa aérea, horario e n? do voo).

¢) No caso de reservas feitas diretamente em sites como o airbnb.com, por exemplo, serd
considerado para efeito de prestacdo de contas recibo detalhado da hospedagem
contendo o periodo da hospedagem e o valor pago, o contrato firmado entre as pays

{"‘\
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eo comprovante de pagamento. Nesse caso, poderé ser utilizado cartdo de crédito
corporativo referido no item 5.2 letra “d” como meio de pagamento.

d) Se o técnico optar por receber o recurso para hospedagem, além do recibo (modelo
abaixo) assinado contendo o evento, periodo e memdria de calculo, ao retornar da
viagem, devera apresentar a nota fiscal/fatura/invoice do hotel. Se o valor pago for
menor que o valor recebido de adiantamento a diferenca devera ser depositada na
conta especifica do convénio:

RECIBO DE ADIANTANMENTO DE DIARIAS DE HOSPEDAGEM
RS 0,00
Eu, ncme completa, portador da carteira de identidade n2 0000 S5P/0D e CPF OOC, recebi da Asseciaglo XXX inscrita no CNPJ sob n2 000
a importancia de R$ 0,00 {sempre em reais) referente as diarias de hospedagem para a participacdo no evento XXXX no pais XXX no

perfodo de xxx & xxx de joo0x de 201xxx

Memdria de Calculo:

6. Quantidade de didrias ¢ X

7. Valor da didria (hospedagem) em USS/€.... ...» 0,00

8. Quantidade de moeda estrangeira........... : USS/€0,00
9. Cotacio da moeda —turismo do dia xx/xx/ R% 0,00
10, Cuantidade de moeda {(5=3x4)....conmnmmmreeonn! : R$ 0,00

Cidade/UF, data

Assinatura

Dades bancérios do passageiro Banco XXXX Agéndia xooix Conta Corrente 300

5.5.7. Outras Despesas

Para comprovacdo das despesas relativas ao cartdo Travel Money devem ser apresentados

0s seguintes documentos:

a) Boleto de carregamento e de descarregamento;

b) Extrato do cartdo desde o carregamento até a devolugdo dos recursos;

¢) Relatdrio analitico de composicdo das despesas pagas com 0 cartdo devidamente
conciliado e assinado;

d) Documentagdo comprobatéria habil para cada despesa paga com 0 cartdo.

e) Autilizacdo do cartdo Travel Money é permitida para uso exclusivo das despesas elegiveis
em viagens internacionais e despesas imprevisiveis ou de impossibilidade de pagamento
antecipado por meio de remessa bancaria.

f} Recomenda-se o carregamento do cartdo até o limite de RS 10.000,00. Se for
imprescindivel levar montante superior a RS 10.000,00, torna-se obrigatorio o
preenchimento da Declaracdo Eletrdnica de Porte de Valores — e-DPV no site da Receita
Federal: www receita.fazenda.gov.br

5.5.8. Regras especificas sobre documentacdo comprobatoria | . %\ b
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a)

b)

e)

5.6.1.

Para a correta comprovacdo da despesa faz-se necessdria a apresentacio do documento
fiscal original emitido em nome do convenente e com a discriminagio detaihada do
servigo prestado ou do material entregue, acompanhado do respectivo comprovante de
pagamento.

As despesas de contrapartida efetuadas pelas empresas participantes do projeto serdo
comprovadas por meio de cépia de documentos cuja data seja posterior aquela em que
se formalizou a adesdo da respectiva empresa a um dos projetos em parceria com a Apex-
Brasil, com a devida declaragdo de que o original estd disponivel para eventual
demonstracdo.

N&o serdo aceitos documentos com rasuras ou prazo de validade vencido, ou agueles
que ndo discriminem no corpo do documento a identificaciio do convénio firmado entre
a Apex-Brasil e a Entidade Executora, bem como com carimbo ilegivel.

Para despesas com recursos da Apex-Brasil, o documento fiscal comprobatorio, nota
fiscal, fatura, invoice, recibo, deve conter a identificagdo do convénio e o atesto de que
0 material foi entregue ou o servigo prestado. Sendo assim, o executor deve carimbar
cada documento fiscal, conforme modelo a Seguir:

CONVENIO APEX-BRASIL/ENTIDADE

TV X000 — PS/PA XO00000000000(

ATESTO que o material/servico descrito neste documento foi entregue/realizado de
acordo com as especificagdes contratadas.

O carimbo deve ser aposto antes da realizacdo do pagamento e na face do documento
fiscal original.

Mantenha a documentacdo original, incluindo os extratos bancérios, organizada e
arguivada por no minimo 10 (dez) anos a contar da emissdo da Carta de Encerramento
do Convénio emitida pela Apex-Brasil.

5.6, Recuperagio de VAT

Defini¢cdes:

a) VAT ou IVA: sigla em inglés para Value-Added Tax, representado por um ndmero de

inscricdo cadastral no pais de origem, e que traduzido para o portugués significa
Imposto sobre Valor Adicionado. Este imposto carrega certa semelhanca com o ICMS
no Brasil. Ele incide sobre a aquisicdo/consumo de produtos e servicos em diversos
paises no mundo. Por fim, o VAT tem como caracteristica principal ndo possuir o efeito
cascata.

b} Invoice: é o equivalente & Nota Fiscal de mercadoria ou servico, porém com

nomenclatura internacional. E na invoice que constam os dados do fornecedor, d

l/((ﬁ:§r g V&
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d)
e)

7l

5.6.2.

b)

5.6.3.

a)

comprador, descricdo dos produtos/servigos, valores, moeda, dados bancarios para
remessa financeira para ¢ exterior.

Proforma Invoice: é o documento que inicia o negdcio entre as partes. Ela é emitida
pelo vendedor/exportador para que o importador/comprador providencie os tramites
iniciais junto a érgdos de controle como, por exemplo, licengas. Tem a caracteristica
principal de orgamentacio para dar uma ideia das caracteristicas iniciais da transacdo
e ndo gera obrigacdo de pagamento por parte do comprador.

Duplicate: copia exata ou segunda via da invoice.

Mensagem SWIFT: sigla em inglés que significa Society for Worldwide Interbanks
Financial. Em portugués, pode-se entender como Sociedade Financeira Interbancaria.
Esta sociedade realiza as comunicacgées padronizadas de todos os bancos do mundo,
inclusive mensagens relacionadas a transferéncia de valores. E também o documento
que comprova o pagamento das remessas financeiras para o exterior.

Agente: 6rgdo contratado e ou pessoa habilitada, responsavel pela realizacdo da
apuragdo da existéncia de valores a serem recuperados.

Procedimentos de recuperagdo do VAT

Recuperacdo do VAT pago no fechamento das remessas financeiras para o exterior
nos casos em gue ocorra.
O tributo tem percentual que gira em torno 20%, a depender do pais, e incide sobre o
valor final de venda do produto/servico. Os servigos que merecem atengdo se
recuperar o tributo sdo os relacionados a, dentre outros:
i. feiras e eventos;

ii. cursos e treinamentos;

iii. servigos profissionais; e

iv. telecomunicagdes.
O periodo de tramitagdo do processo, entre o registro do requerimento junto as
autoridades no exterior até o resultado, positivo ou ndo, leva até doze meses.
O beneficio poderé oferecer a oportunidade de reaver valores orgamentarios para os
projetos existentes e futuros, contribuindo ainda para o equilibrio financeiro da
instituicdo beneficiada.

Documentos gue compdem o processo de recuperagdo do VAT

Andlise do objeto do contrato: A anélise tem por fim identificar se o objeto do contrato
de prestacdo de servigos possui vinculo com a elegibilidade para o inicio da
recuperacio do VAT. Este passo € importante para evitar o avango desnecessario do
processo, ¢aso ndo haja pertinéncia entre os dois elementos.\i,\\
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b) !nvo.rce. £ o documento comercial que estabelece a cbrigacdo do pagamento da

remessa. E nela que vem discriminado o VAT em campo especifico ac lado do
percentual correspondente. A base de célculo é o valor do servico a ser prestado.

c) Comprovante de pagamento swift: A mensagem SWIFT, ou apenas SWIFT, comprova

0 envio do pagamento. Este documento é emitido pelo banco que efetucu a remessa
para o exterior.

d) Comprovante cadastral da Receita Federal do Brasil: O cadastro da RFB & emitido

5.6.4.

5.6.5.

diretamente do sitio da Receita no endereco
hitp://www receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPI/cnpireva/Cnpireva Soliciiac

a0.a5p

Andlise e padrio da Invoice

Apesar de aparentar ser um documento simples, é muito importante seguir os requisitos
essenciais para apresenta-lo no exterior. O Anexo V apresenta o eshogo que orientard o
requerente sobre quais informacgdes devem constar na invoice. Caso haja alguma
divergéncia entre o documento apresentado e o esboco, é necessario solicitar a o ajuste
necessario ao fornecedor.

Envio dos documentos para o agente

Deve compor o conjunto inicial de documentos a serem submetidos as autoridades no
exterior:

al Invoice original;
b} Mensagem SWIFT;
c} Comprovante cadastral da RFB;

d) Outros documentos, que podem ser solicitados pela autoridade no pais para
impetrar o requerimento do beneficio como, por exemplo, o Estatuto da entidade
traduzido para a lingua Inglesa.

e) Por ocasido da contratacdo de empresas dedicadas 2 recuperacdo do VAT, sugere-se
a pesquisa de qual empresa praticas as melhores taxas. A exemplo, seguem os links
de empresas habilitadas:

http://www.returntax.com/
http://www.globalblue.com/

http://premiertaxfree.com/
U yfj ,
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http://www.eurorefundgroup.com/

https://www.gbtaxfree.com/

5.6.6. Pafses que concedem a recuperacdo do VAT

A Apex-Brasil mantera atualizada a relagdo de paises que concedem a recuperacdo do VAT.

5.6.7. Do prazo para registrar a solicitacdo

O prazo para registrar a solicitagdo na Unido Europeia é até junho do ano seguinte ao
fato gerador do VAT para os documentos do ano anterior.

Na Inglaterra onde o prazo expira no final do ano para os documentos emitidos no
segundo semestre do ano anterior.

J4 no Canadd, o prazo para requerer o beneficio é de um ano a partir da data de emissdo
da invoice.

5.6.8. Apuracao do VAT

Caso ocorra sucesso na recuperacdo, a entidade devera garantir que o valor seja
imediatamente repassado & Apex-Brasil, mediante o recolhimento dos valores a
respectiva conta do Projeto; em estando o projeto encerrado, assim como a conta, o
valor deverd ser vertido & conta da Apex-Brasil, cujo nimero devera ser obtido junto a
Apex-Brasil.

Mesmo que o convénio tenha se encerrado, e o requerimento tenha sido feito em
decorréncia de valores repassados pela Apex-Brasil, a solicitagdo de recuperagdo deverd
ser informada a Apex-Brasil.

5.6.9. Retorno da Invoice Originaiﬂ ) \3§
AN
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6.

ApGs averbacdo dos créditos tributdrios que foram recuperados, serd solicitado ao
agente enviar de volta a invoice original para arquivo e guarda dos documentos.

5.6.10. Demonstrativo de Solicitacdo de Recuperagiio

Devera a entidade apresentar o demonstrativo de solicitacdo de recuperacdo do VAT
conforme Anexo Vi, nos meses de janeiro e julho, de cada ano de execucdo do convénio,
descrevendo os pedidos de recuperagio realizados nos periodos de julhe a dezembro e
janeiro a junho, respectivamente. No encerramento do convénio, devera a entidade
apresentar demonstrativo de solicitacdo de recuperacio do VAT consolidado de todo o
periodo de execugdo do convénio.

Capitulo 6: Da Prestac¢do de Contas Financeira do Projeto

Y4y "

Prestacdo de Contas Financeira do Projeto
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Apresentacdo da Prestacdo de Contas

a) O prazo para apresenta¢do da prestacdo de contas € de até 10 (dez) dias apds cada
periodo de 6 {seis) meses de vigéncia do convénio, a contar do més de assinatura, ou de
outra data a ser fixada pela Apex-Brasil no ato de assinatura do convénio.

b) A execucdo de contrapartida deverd ser, no minimo, de 70% (setenta por cento) do
valor da contrapartida planejada para o perfodo em andlise e 100% {cem por cento} do
valor previsto para o periodo anterior.

c) N#o serad possivel encaminhar a prestagdo de contas sem a realizacdo do percentual
minimo de contrapartida.

d) A ndo apresentacio da prestagdo de contas no prazo estipulado ou a identificacdo de
irregularidades, ensejard a interrupgio imediata dos desembolsos até a devida
regularizagio e consequente aprovagdo da prestagdo de contas.

e} O executor terd trinta (30) dias ap6s o término da vigéncia do convénio para apresentar
sua ultima ou Gnica prestagdo de contas.

Sistema de Gest3o Informatizado

a) A Apex-Brasil disponibiliza um Sistema de Gestdo de Projetos informatizado para
apresentacdo da prestagdo de contas.

b} Nesse sistema deverdo ser disponibilizadas tempestivamente as informacoes relativas
as despesas realizadas, observando que nos campos “descricao atividade” e
“aspecificacdo do servigo” os contetidos devem ser lancados de forma clara, evitando
a utilizac3o de termos genéricos que suscitem dvidas quanto a sua interpretacgo.

¢) As informagdes inseridas na “Relacdo de Despesas” devem observar a data da
movimentacdo financeira e o nimero do documento demonstrado nos extratos
bancarios.

e

d) Antes de iniciar a inser¢gdo no sistema € importante que a documentacdo esteja

organizada de acordo com os débitos no extrato bancario da conta especifica.

Antes de enviar a prestacdo de contas

a)} Certifique-se de que o saldo de conta corrente informado pelo sistema esteja
conciliado com o extrato bancario na data-base da prestacdo de contas.

b} No caso da Gltima ou Gnica prestagdo de contas, deposite a sobra de recursos da conta
corrente especifica na conta de devolugdo de projetos da Apex-Brasil: Banco do Brasil
- Agéncia 3307-3, conta 5144-6, por meio de depdsito identificado com o CNPJ da
Entidade.

Auditoria Externa

a) Empresa de auditoria externa contratada pela Apex-Brasil executard o PPA —
Procedimentos Previamente Acordados {Anexo VII) — referente a execug?@ Técnica e

N\ g6
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7.

b)

c)

d)

financeira em todas as presta¢des de contas do convénio. Excepcionalmente, a Apex-
Brasil podera solicitar que a auditoria externa seja contratada diretamente pela
entidade executora.

Para solicitar o inicio dos trabalhos da auditoria independente, a entidade executora
deveré:

I.  Haver apresentado sua prestagdo de contas relativa ao periodo
executado.

ii. Dispor de todos os documentos comprobatdrios originais relacionados
as despesas inseridas no Sistema de Gestdo de Projetos, além dos
documentos que respaldem as informacgfes descritas no Relatério
Técnico da prestagdo de contas, inclusive imagens/fotos de todas as
acbes de negécio/imagem (Feira Internacional, Missdo Comercial,
Projeto Comprador, Projeto Vendedor, Website, Newsletter, Material
Promocional, etc.).

iii. Disponibilizar a estrutura fisica necessdria para a realizacdo dos
trabathos pelos auditores, como por exemplo: sala, internet, telefone
e o responsavel para atendimento das analises solicitadas.

Uma vez entregue a prestagdo de contas pelo Sistema de Gestdo da Apex-Braslil, a
empresa de auditoria externa serd acionada para que inicie os trabalhos.

Apos a conclusdo dos trabalhos, a empresa de auditoria independente encaminhard a
Apex-Brasil o relatério de Procedimentos Previamente Acordados, que serd analisado
pelas areas técnicas e de prestacdo de contas, com o objetivo de emitir os respectivos
pareceres opinando pela aprovagdo ou n3o das prestacBes de contas técnica e
financeira.

E de responsabilidade da convenente/executora arcar com os possiveis custos de
viagem, transporte, alimentacdo ou outros, caso a empresa de auditoria entre em
campo e ndo consiga realizar os trabalhos por falta de estrutura, atendimento ou outro
motive que a Entidade tenha dado causa.

Capitulo 7: Da Avaliagio de Desempenho dos Projetos Setoriais

Avaliacdo de desempenho dos Projetos Setoriais

7.1. Avaliacdo de desempenho dos Projetos Setoriais de promocio comercial / 7
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Serdo conmderados indicadores de Resultado e de Esforco para avaliacdo dos projetos.

ApexBrai

a)
b}
c)

Apenas os indicadores de Resultado serdo passiveis de auditoria e eventual penalidade.
Os indicadores serio caiculados com base nas informacgBes de empresas, produtos

(NCM) e servigos {NBS) cadastradas como apoiadas no sistema de gestao da Apex-Brasil
durante o prazo de vigéncia do projeto.

7.1.1. Indicadores de Resultado

Indicadores de Resultado

Método

1. Exportagdo do Projeto (USS FOB)

Valor total de exportagdo apoiados em
ddlares FOB.

2. Quantidade de empresas exporiadoras

Quantidade de
apoiadas pela Apex-Brasil

empresas exportadoras

3. Quantidade de empresas apoiadas

Quantidade total de empresas apoiadas
participantes do projeto.

7.1.2. Indicadores de Esforgo

Indicadores de Esforco

Método

1. Taxa de Crescimento das Exportacdes do
Projeto (USS FOB)

[{Exportagdes do periodo atual / Exportagdes
do periodo anterior) -1] x100

2. Participacio do valor das exportagbes do
projeto no total do setor

Relacdo entre o valor total exportado pelo
projeto em relagdo ao total exportado pelo
setor.

3.  Quantidade
exportadoras

de novas empresas

Empresas participantes do projeto que ndo
exportavam no perfode anterior e passaram
a exportar produtos do projeto no periodo
atual.

4, Valor médio exportado por empresa

Média mensal das exportagdes por empresa
exportadora.

5. Participacdo das empresas exportadoras
do projeto no total do setor

Relagdo entre a quantidade de empresas
exportadoras do projeto em relagdo ao total
de empresas exportadoras do setor.

6. Quantidade de mercados atingidos pelas
exportacdes do projeto

Total de destinos das exportagdes do projeto.

1

48



ApexBra

AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCED

DE £X]

PORTACTES E INVESTHMENTOS

7. Quantidade de novos mercados atingidos
pelas exportacdes do projeto

Destinos para o qual as empresas do projeto
ndo exportavam no perfodo anterior e
passaram a exportar no periodo atual.

7.1.3.

indicadores de Desempenho Relativo

Para esses indicadores sera feita a comparagiio das empresas apoiadas com o grupc de
empresas consideradas ndo apoiadas. Além dos mesmos produtos (NCM) e/ou servigos
(NBS), a caracterizagdo das exportagbes ndo apoiadas podera considerar uma lista de

CNAEs (Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas) representativa para melhor

delimitacdo do setor em questdo.

Indicadores de Desempenho Relativo

Método

1. Crescimento do valor total das exportaces

Comparacdo entre as taxas de crescimento
dos
apoiadas e ndo apoiadas.

valores exportados das empresas

2. Crescimento da exportacdc média por
empresa

Comparagdo enire as taxas de crescimento
da média mensal dos valores exportados por
empresa apoladas e ndo apoiadas.

3. Crescimento do prego das exportacdes
{agregacdo de valor)

Comparagdo entre as taxas de crescimento
do indice de prego das exportacBes apoiadas
e ndo apoiadas.

4, Participacdo dos novos exportadores no
total de exportadores

Comparagdo entre apoiadas e ndo apoiadas
da varia¢do da relagdo entre a quantidade de
novos exportadores (empresas que ndo
exportaram no ano anterior) e o total de
exportadores do ano apurado.

5. Participacdo dos exportadores continuos
nos ultimos 5 anos no total de exportadores
do periocdo

Comparagdo entre apoiadas e ndo apoiadas
da variagdo da relacdo entre quantidade de
exportadores continuos {empresas qgue a
partir do momentoc que comecaram a
exportar, continuaram exportando
ininterruptamente) e o total de exportadores

dos Gltimos 5 anos.

6. Desconcentracdo de empresas

Comparacdo entre as taxas de crescimento
do indice de concentracdo da exportacio por
empresa apoiada e ndo apoiada.

8 o]
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7. Desconcentragdo de destinos Comparacdo entre as taxas de crescimento
do indice de concentragdo da exportagdo por

pais apoiadas e ndo apoiadas.

7.2. Avaliacio de desempenho dos Projetos Setoriais de promogdo de investimentos

a) Serdo considerados indicadores de resultado e de esforco para avaliagdo dos projetos.

b) Apenas os indicadores de resultado serdo passiveis de auditoria e eventual penalidade.

¢) Cada projeto devera elencar, ao menos, dois indicadores de esforco e um de resultado,
conforme opc¢des abaixo.

d} Poderdo, ainda, ser autorizada a adi¢do de um ou mais indicadores, de acordo com o
objetivo do convénio.

7.2.1. Indicadores de Resultado

Indicadores de Resultado Periodicidade da Mensuracdo
1. Ndmero de anuncios de Anual
investimentos/parcerias
2. Valor dos antncios / investimento atraido Anual
3. Ndmero de empregos gerados Anual

7.2.2. Indicadores de Esforco

Indicadores de Esforco Periodicidade da Mensuracdo

4. Namero de leads gerados de investidores Semestral
estrangeiros

5. Numero de atendimentos qualificados Semestral

6. Numero de site visitas de investidores Semestral
estrangeiros no Brasil

7. Namero de empresas/startups brasileiras Semestral
capacitadas

8. Namero de empresas/startups/fundos Semestral
brasileiros participantes de eventos de
promocac de investimentos

9. Ntmero de reuniGes/match entre Semestral
investidores estrangeiros e
empresas/startups/fundos brasileiros {
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7.3. Consequéncias do baixo desempenho

Apenas os indicadores de Resultado serdo passiveis de auditoria e eventual penalidade. As penalidades
para metas pactuadas e ndo cumpridas estdo definidas no Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

Capitulo 8: Das Diretrizes para Comunicag3o Social e Marketing nos Projetos

8. Diretrizes para Comunicac¢io Social e Marketing nos Projetos
8.1. Sinergia dos trabalhos de comunica¢io social entre Apex-Brasil e parceiro‘s/
e
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a)

c)

e)

8.2. Diretrizes Gerais«‘, k
N y €

A imprensa, com sua enorme capacidade de formar opinido, pode e deve ser um
grande aliado na divulgagdo de servigos, produtos e acGes, bem como na
consolidacio da imagem de uma empresa, de uma entidade ou, no caso da Apex-
Brasil, de um ou mais setores produtivos.

O caminho para isso é o correto e eficaz desempenho das atividades de assessoria
de comunicagio, que tem, dentre suas atribuicbes, a de construir um bom
relacionamento com jornalistas e formadores de opinido.

A assessoria de comunicacio é parte de uma estratégia que pode incluir diversas
acBes de relacionamento, como eventos, organizagao de seminarios e palestras,
desenvolvimento de publicagBes impressas e onlfine, organiza¢do de press trips, uso
das midias socials, entre outros.

O profissional de comunicagdo especializado em assessoria estabelece canais de
didlogo com as redacBes, oferecendo informacgdes, sugestdes de pauta e dados
organizados que possam interessar a editores, jornalistas ou repdrteres.

Visando alcancar este objetivo, é fundamental estabelecer um bom
relacionamento e permanente fluxo de informagdo entre a érea de comunicagdo
da Apex-Brasil e as assessorias de imprensa e/ou marketing das entidades parceiras
e dos Projetos com o propésito de alcangar a midia da maneira mais qualificada
possivel.

O que se propde aqui &, portanto, o estabelecimento de procedimentos para
implantar um modelo de comunicagdo eficaz, capaz de facilitar a troca e
disseminagdo de informagdes.

A divulgacdo das acBes realizadas e dos resultados apurados pelas entidades
parceiras, ho &mbito dos projetos com a Apex-Brasil, passa a ser considerada para
novos convénios, bem como para renovagdes a partir de 2015. Entidades e
empresas com as quais a Agéncia celebra convénios com o objetivo de promover
exportagdes e atrair e promover |ED devem explicar o trabalho executado em
parceria {objetivo, estratégia, acbes, entre outros pontos essenciais e mais bem
definidos abaixo), em todos os seus materiais de comunicagdo. A intengdo é
ampliar a base de empresas atendidas, e o nivel de conhecimento da Apex-Brasil,
seus parceiros e projetos pela midia e o setor empresarial, 0 que serd possibilitado
a partir da disponibilizagio mais clara para o setor privado de informacGes sobre
como acessar os projetos e se beneficiar das atividades de promo¢do comercial e
IED.

As acBes de comunicacdo da Apex-Brasil ndo envoivem o aporte de recursos
financeiros nos projetos. As orientacBes da Agéncia se referem a midia espontanea
e ao formato de acdes de relacionamento com formadores de opinido. Nos itens
que se seguem ha orientacdes gerais acerca de divulgagbes de projetos em que a
Apex-Brasil tem participagdo. H4, também, regras pontuais sobre a aprovagéo de
press releases.
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a)

b)

c)

e)

g)

8.3.

Em todos os textos utilizados para divuigagdo dos projetos entre a Apex-Brasil e parceiras
& imprescindivel referir-se de forma clara ao papel dos parceiros (Apex-Brasil e parceiro),
fixando junto ao publico-alve a natureza do trabalho executado.

A mengdo a Apex-Brasil deve, portanto, respeitar a esséncia da atividade que a Agéncia
cumpre de fomento as exportactes brasileiras e 3 atracdo de IED, eliminando referéncias
como, por exemplo, organismo de apoio financeiro {mais detalhes abaixo, no item 8.4
deste documento).

A mencdo a Apex-Brasil deve ser feita em todos os materiais da maneira correta em sua
grafia por extenso (Agéncia Brasileira de Promocio de Exportacdes e Investimentos) e
abreviada (Apex-Brasil). No caso de textos em outros idiomas, ¢ nome abreviado se
manterd sempre em portugués (Apex-Brasil, ou seja, Brasil com “s”}) e a forma por extenso
deverd respeitar aquela informada pela 4rea responsével pela comunicagio da Agéncia.
Textos de divulgacdo para imprensa devem conter, ac final do material, um paragrafo com
informacdes sobre a Apex-Brasil {fornecido pela Geréncia de Comunicagdo da Apex-Brasil}
e um paragrafo sobre o Projeto {elaborado pela assessoria da entidade ou do Projeto,
contendo informagdes sobre quantidade de empresas atendidas, resultados recentes —
balan¢o do ano anterior, por exemplo — e como fazer parte do Projeto — visando a atracdo
de novos participantes). A inclusdo de informacdes sobre a entidade setorial/empresa, ou
entidades/empresas parceiras do projeto, é recomendavel, mas é uma decisdo da prépria
entidade.

No caso da divulgacdo de eventos conjuntos (assinatura e/ou renovacdo de convénios,
participagdo em feiras, entre outros) a assessoria de comunicagdo dos Projetos e/ou das
entidades/empresas parceiras enviard proposta de texto de divulgacio a édrea de
comunicacao da Apex-Brasil, que deve ser avaliada e devolvida num prazo de 24 horas
Utels.

No caso de entrevistas, as assessorias de imprensa e/ou comunica¢io das parceiras
devem, além de mencionar e explicar acs repdrteres e quaisquer demandantes midiaticos
{produtores, editores, etc.) as acdes e os resultados dos projetos desenvolvidos em
parceria, indicar a Apex-Brasil para entrevistas complementares, por meio da drea de
comunicagdo da Agéncia. Da mesma forma, entrevistas solicitadas diretamente 3 drea de
comunica¢do da Apex-Brasil, a parceira envolvida no tema em pauta deve ser mencionada
como fonte de informac3o do Projeto e indicada para entrevistas.

Os assessores de imprensa dos Projetos efou das parceiras devem identificar e reunir
informacdes qualitativas e quantitativas dos projetos e buscar o apoio da Apex-Brasil para
que sejam trabalhadas em pautas exclusivas, conjuntamente. Pelo menos uma matéria
anual deve ser veiculada em alguma midia impressa, online, televisiva ou radiofénica — de
alcance nacional e/ou regiona! — como resultado dessa iniciativa.

Atividades especificas em a¢des de promocio

8.3.1. Acdes de Promogdo Comercial e de IED: Quando da realizacdo e/ou participacdo
em feiras internacionais, semindrios “Invest in Brazil”, missGes comerciais,
projetos compradores, ou outro tipo de acgbes de promocdo comercial e de
investimentos, a assessoria de imprensa do Projeto efou da parceira deve
encaminhar a drea de comunicagdo da Apex-Brasil os seguintes conteﬂdos:/
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a)

b)

c)

d}

Briefing ou release da participacdo das empresas brasileiras no evento, com
refer@ncia ao apoio da Apex-Brasil e da parceira {ver detalhes abaixo, no item 8.4
deste documento).

Release de resultados e geracdo de negdcios devem ser enviados a drea de
comunicacdo da Apex-Brasil em até 48h tteis apds o evento.

Entre 3 e 6 fotos do evento em até 48h Gteis apds o seu término (as imagens devem
explicitar o ambiente onde o mesmo aconteceu, refletindo 0 maior numero possivel
de informacdes, como por exemplo: ambientagdo, empresarios em reunides de
negdcios, visdes do estande; evitar imagens com bebidas alcodlicas ou muito
informais).

Cépia online de clipping de noticias publicadas sobre o evento.

8.3.2. Projeto Imagem: Quando da realizacdo de Projeto Imagem, as assessorias de

a)

e)

imprensa responsaveis pela acdo devem encaminhar a drea de comunicacdo da
Apex-Brasil:

Relagdo de jornalistas convidados, bem como da programagdo com, no minimo, 15
dias corridos de antecedéncia 4 chegada do grupo ao Brasil.

Relacdo dos jornalistas confirmados, com 10 dias corridos de antecedéncia.
Inclus3o de entrevista com um porta-voz da Apex-Brasil aos jornalistas convidados —
a drea de comunica¢io da Agéncia avaliara a necessidade caso a caso.

Release de resultados e geracdo de negocios devem ser enviados a drea de
comunicacdo da Apex-Brasil em até 48h Gteis apds o evento.

Entre 3 e 6 fotos do evento devem ser enviadas & drea de comunicagdo da Apex-
Brasil e até 48h (teis apds o seu término (as imagens devem explicitar o ambiente
onde o mesmo aconteceu, refletindo o maior nimero possivel de informacdes, como
por exemplo: ambientagdo, empresérios em reunides de negoécios; evitar imagens
com hebidas alcodlicas ou muito informais).

Cépia online de clipping de matérias efou artigos publicados nos veiculos
internacionais {resultado da ag&o).

8.3.3. No caso de a parceira entender que o porte da acdo merece uma divulgagdo mais

efetiva, com a participagdo de um jornalista in foco, a parceira devera comunicar,
previamente, a Apex-Brasil — o gestor do projeto e a drea de comunica¢do da
Agéncia —, informando qual o veiculo de imprensa a ser convidado, editoria/foco,
perfil do repdrter.

8.4. Aprovacdo de press releases e textos de divulgacdo do projeto setorial e suas acdes

8.4.1. Valida¢3o e aprovagdo de contetdo

a)

b)

Os Projetos da Apex-Brasil sdo desenvolvidos em parceria com organizacdes
responsaveis pela execucdo das acbes previstas nos convénios. Uma das atribuicdes
das parceiras é a divulgacdo das agGes dos projetos por meio de assessoria de
imprensa propria ou contratada especificamente pelo projeto.

No contexto desta divulgacio estd a validagdo, por parte da area de comunicacao da

Apex-Brasil, dos press refeases e demais materiais de comunicacao do Projeto, como
\1&_
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folder, banner, pecas publicitdrias, etc. O objetivo desta valida¢io é monitorar e

garantir a correta meng¢do a Agéncia e seu papel no Projeto, preservando sua
imagem.

c) Os press releases validados e dentro do padrio estabelecido poderdo ser publicados
no site da Apex-Brasil e utilizados em outros veiculos de comunicagdo da Agéncia.

8.4.2.

Press Releases

A validacdo dos press refeases deve ser feita por meio de contato direto entre os
assessores de imprensa da parceira ou do Projeto e da drea de com unicacdo da Apex-
Brasil e deve ser registrada via e-mail seguindo o seguinte fluxo de trabalho:

a)

b)
¢)

8.4.3.

a)

b)

Envio do texto via e-mail pela assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto
para imprensa@apexbrasil.com.br.

Validagdo do texto pela drea de comunicacio da Apex-Brasil.

Devolucdo do texto a assessoria de imprensa da parceira ou Projeto, em até 24
horas Gteis, com indicagdo de alteracfes e sugestdes, ou “ok” para divulgacao.
Envio da versdo final pela assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto para
a drea de comunicagdo da Apex-Brasil, no caso de ajustes.

Validagdo final, copiando o gestor do Projeto e indicagdo por parte da assessoria
de imprensa da parceira ou do Projeto | de liberacdo do texto para publicacdo
nos meios de comunicagdo da Apex-Brasil e da parceira.

Procedimentos e critérios dos press releases

O objetivo da validagdo dos press refeases é verificar a mencio & Apex-Brasil
e suas agdes, produtos e porta-vozes. Para isso, os textos devem chegar 2
area de comunicagdo da Agéncia devidamente revisados. Textos de baixa
qualidade {sem estrutura adequada a imprensa, ou seja, sem clareza, com
mais de duas paginas, voz passiva, muitos adjetivos, sem citacGes e/ou dados
estatisticos, sem titulo chamativo e indicaciio de contato, e sem lead que
proporcione um rapido entendimento do tema tratado) e com problemas
gramaticais serdo devolvidos a parceira para revisio.

A equipe de comunicacdo da Apex-Brasil ndo fard modificacSes substanciais
nos textos e pequenos ajustes serfo sinalizados com “controle de
alteragbes”. Quando forem necessdrias grandes mudancas, elas serdo
sinalizadas e o press refease reenviado ao remetente para ajustes e posterior
envio a area de comunicagdo da Apex-Brasil.

Abaixo recomendagBes a serem segyidas com o objetivo de manter um padrio

fur -

nos press releases dos Projetosif.\
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a)

c}

g)

A Apex—Brasil deve ser citada no primeiro ou segundo paragrafo, com nome
por extenso e sigla. O mesmo tratamento deve ser dado aos parceiros
envolvidos.

A atuacdo da Agéncia deve ser citada como parceria no desenvolvimento efou
execucdo do Projeto e de suas agBes. Ndo utilizar palavras como apoio,
suporte, patrocinio, ou termos afins. Exemplo: “Projeto XX, desenvolvido em
parceria pela Associagdo.... (Entidade) e pela Agéncia Brasileira de Promocgdo
de ExportacBes e Investimentos — Apex-Brasil” Importante ressaltar que a
entidade e a Apex-Brasil estabelecem um convénio de interesse comum que
obedece ac Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

O release deve conter a data e o local de realizagdo do eventio citado,
resultados ou expectativas de negécios, mengdo as empresas participantes e
as acoes.

O release deverd ter aspas de um Gnico porta-voz do Projeto ou do presidente,
diretor ou representante diretivo da parceira. E, sempre que possivel, aspas
de representantes das empresas do Projeto Setorial (PS).

A assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto deverd submeter o texto a
drea de comunicacdo da Apex-Brasil para a coleta de aspas de porta-voz da
Agéncia. A necessidade de inclusdo de aspas serd avaliada.

Sempre que possivel, incluir dados de intercdmbio comercial sobre o mercado
ou setor em questdo ou fluxo de investimentos de acordo com a natureza do
projeto.

Eliminar conteddo com conotacdo negativa, como criticas a problemas
estruturais e/ou econdémicos do Brasil. O objetivo de um refease é provocar
pautas positivas e de interesse da Agéncia e de seus parceiros. Os contetidos
com conotacdo negativa, criticas ou informagbes que possam gerar pautas
negativas devem ser evitados.

Evitar personalismas. O press release é usado para divulgar acdes dos Projetos.
Os porta-vozes devem aparecer como tal, em aspas consistentes e que
agreguem informagdo ao texto. Ndo serdo validados press releases que
promovam pessoas, sejam integrantes do Projeto, das entidades/empresas ou
parceiros de qualguer natureza.
\ X3
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i}

)

k)

O texto deve passar por revisdo gramatical antes de ser enviado para
validagdo. Ndo ser8io validados textos com erros gramaticais.

Dados como e-mail institucional e endereco de site do Projeto, bem como
contato do assessor de imprensa e de enderecos de midias sociais, devem vir
ao final do refease.

Os press refeases encaminhados pela assessoria de imprensa da parceira ou
do Projeto serdo aprovados e devolvidos pela drea de comunicagdo da Apex-

Brasil num prazo de até 24 horas tteis.

A drea de comunicagdo da Apex-Brasil incluird os press releases elaborados
pelas entidades parceiras sobre Projetos em seu material de divulgacdo, seja
website, informativo, desde que atendam as regras desse Manual.

8.4.4. Newsletter

8.4.5.

a) A Newsletter é uma ferramenta de comunicagdo cujo objetivo é informar a

b}

c)

clientes, e potenciais clientes ou publicos-alvo, conteddo sobre assunto
especifico, como agdes, resultados de atividades, fotos, etc. Newsletters nao
devem conter apelo comercial, ou promocional, pois estes informativos, no
contexto dos Projetos séo considerados uma forma de jornal onfine, que se
caracterizam por facilidade no recebimento e na leitura. Devem cumprir a
funcdo de aumentar a visibilidade das agSes dos projetos e as formas de
participacdo e ndo ser um repositério de noticias aleatérias — que ndo
tenham relacdo com o tema “exportagdes” — ou clipping de periédicos.

Ndo hd uma obrigatoriedade por parte do Projeto em produzir newsletter
para divulgar acdes e resultados as empresas participantes. Todavia, a Apex-
Brasil incentiva o seu uso por entendé-la como um instrumento util na
construgdo da relacdio entre as partes. Importante, no entanto, distinguir a
newsfetter do Projeto de uma newsletter da parceira. A parceria da Apex-
Brasil se da através de Convénio com a parceria e a logomarca da Agéncia
deve ser reproduzida tdo somente em produtos advindos dessa relagdo.

O e-mail imgrensa@apexbrasil.com.br deve ser incluide na lista de
enderecos de e-mail de envio da newsfetter do Projeto.

Procedimentos e critérios das newsletters

Seguem recomendacdes a serem seguidas com o objetivo de manter um padrio

em newsletters de Projetos: ‘/{

e
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b)

c)

d)

Na parte superior deve estar indicado o0 nome do Projeto e ndo da parceira.

Logomarcas da parceira, da Apex-Brasil e de outros possiveis parceiros nas
acties de promogio de exportacBes e |ED devem estar localizadas na parte
infericr da newsletter e respeitar o Manual de Aplicagdo de marca da Apex-
Brasil.

0 endereco do website do Projeto e de midias sociais — quando houver —
deverdo constar na parte inferior da newsletter.

A drea de comunicacdo da Apex-Brasil deve figurar entre os receptores da
newsletter.

8.4.6. Websites

8.4.7.

a)

b)

d}

e)

P

O site de cada Projeto é uma importante ferramenta de comunicacdo.
Diferentemente de outros instrumentos de comunicagdo, o site deve ser
desenvolvido para tornar-se plataforma permanente de atendimento e
relacionamento do projeto com © seu publico-alvo. O site € a vitrine do
projeto. Manter sua qualidade em termos técnicos e de contetdo é uma agdo

prioritdria nas iniciativas de comunicagdo e promogdo.

Os objetivos do site do projeto e do site da parceira sdo diferentes; portanto,
devem ser trabalhados de forma independente.

Nio ha uma obrigatoriedade por parte do Projeto em produzir website
especifico, todavia, a Apex-Brasil incentiva o seu uso por entendé-lo como um
instrumento Gtil na divulgagdio do Projeto em todas as suas facetas, e na busca
pela transparéncia dos recursos despendidos a partir do Convénio
estabelecido entre as partes. Importante ressaltar que havendo aporte de
recursos para tal finalidade, torna-se obrigatéria a construgdo do website
exclusivo para o Projeto.

A validac3o de website dos Projetos deve ser feita por meio de contato direto
entre os assessores de imprensa da parceira, ou do Projeto, e da drea de
comunicacio da Apex-Brasil, e registrada via e-mail. Serdo avaliados somente
textos que descrevem institucionalmente a Apex-Brasil.

O website deve disponibilizar informagdes institucionais sobre a Apex-Brasil (0
que &, campo de atuagdo, produtos e envolvimento no Projeto) que serdo
produzidas e fornecidas pela area de comunicagdo da Agéncia. N3o obstante,
solicita-se inserir hiperlink na logomarca da Apex-Brasil para o site da Agéncia.

Procedimentos e critérios para websites

=n

\

=
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) objetivo da validacdo de websites é verificar a men¢io & Apex-Brasil, bem
como a exposi¢do da logomarca. Seguem recomendaces a serem seguidas com
0 objetivo de manter um padrio em websites de Projetos:

a) A logomarca da Agéncia deve estar localizada sempre na homepage do

website, respeitando manual de aplicacdo de marca da Apex-Brasil.

b} A logomarca deve ter hiperiink (direcionar) para o site da Apex-Brasil

¢)

O site deve ter informacBes explicativas sobre o Projeto apontando,
claramente, se tratar de uma parceria entre a Apex-Brasil e a parceira. Deve
destacar como 0 empresario do setor/interessado pode integrar/participar do
Projeto, indicando, inclusive, formas de contato.

d) O site deve conter informac8es institucionais sobre a Apex-Brasil que serdo

fornecidas pela drea de comunicacio da Apex-Brasil.

8.5. Diretrizes de marketing

8.5.1. Uso dos Manuais de Comunicacdo Visual

8.5.2.

8.5.3.

Todas as agdes, pegas de comunicagdo e stands de projetos vigentes, que
recebam recursos da Apex-Brasil devem seguir as recomendaces contidas nos
dois Manuais de Comunicag¢do Visual disponibilizados pela drea de marketing da
Agéncia. A parceira interessada poderd acessi-los a partir do site
www.apexbrasil.com.br na drea institucional ou solicitar 3 3rea de marketing da
Apex-Brasil: marketing@apexbrasil.com.br

Validacdo pela geréncia de marketing da Apex-Brasil

Todas as acBes ou pegas de comunicagio de projetos vigentes que facam uso da
identidade institucional da Apex-Brasil ou da Comunicacgdo Visual “Brasil” devem
ser submetidas a avaliacdo e validagdo da drea de marketing da Agéncia antes
de sua produg¢do. Os manuais de Marca da Apex-Brasil e de identidade “Brasil”
serdo as referéncias para a avaliacio dos materiais. A parceria interessada
poderad acessa-los a partir do site www.apexbrasil.com.br na drea institucional

ou solicitar a drea de marketing da Apex-Brasil: marketing@®apexbrasil.com.br

Obrigatoriedade da marca Apex-Brasil

Em todas as pecas publicitarias, materiais promocionais, stands, brindes (e
demais materiais descritos da tabela no item 8.5.6. abaixo) desenvolvidos pelas
entidades/empresa em que seja utilizada a marca do Projeto apoiado pela Apex-
Brasil, haverd a obrigatoriedade do U/E?da logomarca Apex-Brasil, de acordo com

o0 Manual de Marca da Agenua(/
i/ 59
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8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

Obrigatoriedade da marca Brasil

Além da obrigatoriedade da marca Apex-Brasil, quando a parceira, por meio do
Projeto apoiado pela Agéncia, montar um stond, a testeira, ou a drea com maior
visibilidade do stand, devera seguir os padrdes estabelecidos no Manual de
Identidade Brasil. N3o serd obrigatéric que o restante do stand (drea das
empresas) siga a comunicagdo visual Brasil. Cada parceira podera usar o
branding estabelecido para cada Projeto apoiado pela Apex-Brasil. O objetivo é
dar uniformidade de identificacdo as acdes realizadas no exterior. As ddvidas ndo
contempladas nos manuais de identidade visual, deverdo ser direcionadas ao e-
mail: marketing@apexbrasil.com.br.

Canal para envio do material

a) O canal para a ftransmissio das pegas para validagdo &

marketing@apexbrasil.com.br. As ddvidas quanto a aplicagdo das identidades

devem ser encaminhadas ao mesmo canal ou por meio de contato telefénico
(61 —3426 0202).

b) Lembramos que para a aprovagdo de todas as pecas gréaficas, a Apex-Brasil

levara em conta a aplicacio da marca da Apex-Brasil exatamente como
descrito no Manual de Marca Apex-Brasil e no Manual de Identidade Brasil.

O material aprovado pela drea de marketing devera ser arquivado para fins de
auditoria entre o aprovado e o executado.

Exemplos de procedimento

Abaixo, um exemplo de tabela referente a um evento ficticio, com materiais que
podem ser produzidos e que devem ser apresentados para aprovacdo da drea de
marketing da Apex-Brasil. Lembramos que sdo apenas exemplos, ou seja, esta
relacdo ndo estd aqui para que sejam produzidos estes materiais ou para que
n3o exista a execugdo de outros que ndo estejam nesta tabela. A parceira deve
produzir o material que achar conveniente/necessaric para alcancar seus
objetivos. Assim, todos os itens em que haverd exposicdo da logomarca da Apex-
Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil, devem ser encaminhados para
validacdo, independentemente de estarem nesta lista ou ndo, em que haverd
exposicio da logomarca da Apex-Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil:

Ne MATERIAL A COMO ENVIAR PARA COMO COMPROVAR NA
PRODUZIR APROVACAO PREVIA PRESTACAO DE CONTAS (¥)
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1. Video Envie o link Filme gravado em midia digital ou
institucional ou enviado por meio eletrdnico em
Campanha link
2. Anuncio impresso | Envie o antncio, em fink ou Pagina inteira do  andncio
no proprio e-mail em JPEG | contendo a exposicdo da marca
ou PDF, contendo a | Apex-Brasil
exposi¢do da marca Apex-
Brasil.
3. Midia Eletrénica Envie um print screen da | Print screen da midia contendo a
{e-mail mkt, pagina contendo a marca | marca da Apex-Brasil
newsletter, etc.) da Apex-Brasil.
4. Midias Sociais Envie um print screen do | Print screen do post contendo a
post contendo a marca da | marca da Apex-Brasil
Apex-Brasil.

5. Outdoor Envie o andncio ou a arte | Foto que demonstre o material
que estard no outdoor em | em sua integridade
fink ou no préprio e-mail
em JPEG ou PDF, com a
marca da Apex-Brasil

6. Frontlight Envie ¢ anuncio ou a arte | Foto que demonstre o material
que estara no frontlight, em | em sua integridade
link ou no préprio e-mail
em JPEG ou PDF, com a
marca da Apex-Brasil

7. Folder Envie a arte com a marca da | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil, em /ink ou no | o material em sua integridade.
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

3. Cartaz Envie a arte com a marca da | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil, em link ou no | o material em sua integridade.
préprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

9. Banners Envie a arte com a marcada | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil em fink ou no | o material em sua integridade.
préprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

10. Pastas Envie aarte com a marca da | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil, em fink ou no | o material em sua integridade.
préprio e-mail o arquive em
JPEG ou PDF

11. Crachas Envie a arte com a marcada | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil, em fink ou no | o material em sua integridade.
proprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

i2. Certificados Envie a arte com amarca da | Exemplar ou foto que demonstre
Apex-Brasil, em flink ou no | o material em sua integridade.
préprio e-mail o0 arquivo em
JPEG ou PDF
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13.

Placas de
sinalizagdo

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil, em link ou no
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Foto que demonsire o material
em sua integridade

14,

Sacolas

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil, em fink ou no
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
o material em sua integridade.

15.

Totem

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil, em fink ou no
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Foto que demonstre o material
em sua integridade

16.

Stand

Encaminhe ©  projeto
arquiteténico com a
aplicacdo da identidade
visual “Brasil” na testeira
a marca da Apex-Brasil.

Foto da testeira

17.

Qutros materiais
promaocionais

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil, em fink ou no
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto

{*) O material de comprovacdo deverd ficar arquivado na parceira, de forma organizada, para subsidiar

as acBes ou pegas de comunicagdo produzidas no perfodo da prestacio de contas e demonstrar a

correta aplicacdo da marca da Apex Brasil e da marca Brasil.

TERMO DE ADESAQ A PROJETO EM PARCERIA COM A APEX-BRASIL

@h.\

ANEXO | — TERMO DE ADESAO

{
P

AN
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A empresa , de CNPJ n.2 , por

seu(s) representante(s) legai(is), adere ao PROJETO de Promocdo de Exportacdes

, regido pelo convénio n2? , mediante parceria entre a Apex-
(2] . p

Brasil e a entidade setorial e declara que:

1} Conhece e concorda com os objetivos, resultados esperados, e as agfes a serem desenvolvidas
pelo projeto e tem interesse em participar das acles;

2)  Autoriza 0 MDIC {Ministério do Desenvolvimento, Inddstria e Comércio Exterior) a fornecer para
a Apex-Brasil informacdes da empresa para, exclusivamente de forma agregada, consolidar os
resultados do projeto para fins de estudos e andlises. A Apex-Brasil mantera em absoluta
confidencialidade todas as informac@es obtidas, sob pena de responder civil e criminalmente pela

divuigacdo diversa que venha a prejudicar a empresa aderente.?

3} Esta ciente que o presente Termo de Adesdo, devidamente assinado, é condicio indispensavel

para fruicao dos beneficios do projeto de promogéo de exporta¢io supramencionado.

4}  Ofs) representante(s) legal(is) acima referido(s} possui{fem) plenos poderes de representacio,
assumindo, para todos os fins legais, quaisquer responsabilidades decorrentes da assinatura deste

Termo de Ades3o.

Dados da Empresa
Nome

Fantasia

Enderego* NoO

Bairro Cidade* UF*

Cep Telefone Fax

E-mail

Site

Representante Legal da Empresa

% Este item nio se aplica aos projetos de promocdo de investimento.
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Nome

! Completo*

| CPF*

Orgdo
Expedidor/UF*

RG*

Fungao ) Telefone™*

E-mail*

*Dados obrigatorios. Deve ser preenchido a caneta.

., de de 20

[NOME DO REPRESENTANTE LEGAL}

GENTILEZA INFORMAR QUAIS SAO 0S PRODUTOS/SERVICOS A SEREM PROMOVIDOS PELO PROJETO

SETORIAL.
Produto(s)/Servigo(s) promovido(s} no &mbito do projeto
NCM2/NBS PRODUTO/SERVICO
ANEXO 1l — Relatério de Execugdo "

AN

2 Este jtem n3o se aplica aos projetos de promogao de investimento.
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IDENTIFICACI\O: RELATORIO TECNICO PROJETO ZYXW_2012-2014

PERIODO ANALISADO: DD/MM/AA a DD/MM/AA (PERIODO N)

1. RESULTADOS ALCANCADOS
Apresentacdo dos resultados consolidados do projeto em comparacdo com as metas pactuadas,

bem como analise critica da executora que justifique o desempenho alcangado para cada indicador,
com base nas metas e varidveis de mercado.

indicader

Meta (*)

Ano

Resultada Alcancado

(*] Todas as metas estabelecidas no Termo de Convénio deveréio ser transcritas para a tapela.

1.1 ANALISE CRITICA

Indicador X:

Indicador Y:

2. ACOES REALIZADAS NESTE PERIODO COM FOCO EM GERACAO DE NEGOCIOS/IMAGEM
Informar todas as agdes com foco em geracgdo de negocios e imagem

Tipo Nome | N2 de | N2 de | Valor total de | Valor total de
de da Empresas Representantes negécios gerados | negocios esperados
Acdo Ac3o | Participantes | do Projeto | na acdo nos 12 meses
{*) custeados com subsequentes.
recurso Apex-
Brasil
(*) Feira Internacional, Miss3o Comercial, Projeto Comprador, Projeto Vendedor, etc.
2.1 NOME DA ACAO, LOCAL, DATA \/[’/ﬂf
a. DETALHAMENTO DA EXECUCAO DA AGAC / / /ﬂ
w
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Listar as principais atividades pré evento

(estudos, workshops, capacitagdo, arregimentacéo);

durante {rodadas, visitas, apresentagdes, eventos de relacionamento) e depois (debriefing, follow

up dos leads gerados, apuragdo dos resultados) da acao.

Listar as empresas participantes e respectivos estados (U F).

Empresas participantes

Nome da empresa

Estado

b. ANALISE CRITICA

Avaliar importancia e qualidade da participacdo do projeto no evento, em comparagao a

expectativa original e as edi¢Bes anteriores.
esta andlise.

Ndmeros relevantes que deem embasamento para

1. Ndmero de empresas brasileiras participantes:

2. Houve contatos | EM CASO POSITIVO

de negdcio?
3. Quantos?

(ySIM { INAO

4, Expetativa de : 5. Expetativa de
negoécios imediatos | negdécios 12  meses
{USD): (USD}):

6. Percentual de avaliagdo positiva das
empresas (%):

7. Percentual de interesse numa proxima edi¢do
{%}):

8: Valor investido por empresa participante (RS Apex da acdo / # empresash

9. Houve componente de imagem/RP
acdo? ()sIM  ( )NAO

ha | 10. Em caso positivo, quantas inserc¢des foram
obtidas? (Midia impressa, digital, social, etc.)

c. PONTOS DE MELHORIA
Exemplos:

s Estande mal localizado;
e Faiha na preparagao das empresas;
» Approach muito focado no B2C;

e Falha na producao no texto do catdlogo de empresas;

+ Evento muito Iongow\
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d. PONTOS FORT
Exemplos:

* Evento adequado ao estagio da industria brasileira;
* Realizagdo de matchmaking com compradores;
* Presenca de compradores qualificados no evento.

e. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

. ACOES E PECAS DE COMUNICACAO

Relacionar as ages e as pecas de comunicacdo realizadas/produzidas no periodo analisado
{material promocional, antncio, Midias, estande, folders, certificados, convites, crachds, press
release, etc.)

a. Ac3o X
i. Ac¢Oes ou pegas de comunicacio produzidas;
ii. DatadaAcdo.

b. AcdoY
i. AcBes ou pecas de comunicagdo produzidas;
ii. Ligdes aprendidas;
iii. Data da Acdo.

NEWSLETTER E WEBSITE
4.1 Citar a existéncia de newsletter e a data da publicacdo, se for o caso.

4.2 Citar a existéncia de website do Projeto e informar o endereco, se for o caso.

. OUTRAS ACGES
Detalhamento e analise critica das a¢Bes adicionais / estruturantes. {Por exemplo: Planejamento

Estratégico, Inteligéncia, Missdo Prospectiva, Material Promocional, Branding, Servigos, etc.).

a. AcioX
i. Principais atividades e entregas do periodo;
i, LicBes aprendidas.

b. AcdoY
i. Principais atividades e entregas do periodo;
il. LigBes aprendidas.

c. AgdoZ
i. Principais atividades e entrﬁas do periodo;

ii. LicGes aprendidas. !/ ‘\
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6.

GOVERNANCA
Relato das atividades de gestdo do projeto, no periodo em analise, com destague para a atuagio
do Comité Gestor: Data(s) da(s) reunido {Bes) realizada(s) no periodo em analise, principais pontos

discutidos, principais decisdes, participantes por reunido, etc.

CRONOGRAMA DE CONTINUIDADE (em caso de pentiltima prestacdo de contas)
Linha de tempo com as atividades previstas para a construgao do novo projeto, caso haja intengdo

em dar continuidade a parceria com a Apex-Brasil.

CONSIDERACOES FINAIS ,
Andlise geral do cendrio econdmico-financeiro, tendéncias, pontoiﬁ atencdo, expectativas e

estratégia do projeto para explorar oportunidades e corrigir rumos

{
%‘\

N
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ANEXO'1I - Formuldrio de Compra de Materiais ou Servicos

Formulario de Compra de Materisis ou Servicos

Pedido de bens/servigos nt: 20

155 1o T A st I

Agdo:

Valor previsto:

Requisitante:

Brossié n2:

Descripdo dos materials efou servigos solidtades:

lustificativa pars a aquisigio:

Resumo das propostas comerdaic:

HNome da empresa Walor unitdnio

Yaior total

Fomecedor &

Formeredor B

Forperedor C

Yaelor Madio

lustificativa para a melhor proposta:

fornecedor detentor da methor proposta:

| Nome da empresa;

H® ge Identificagso Fiscal:

Endereco/Completo:

Pome do Contato:

Telefone/E-mail:

i Representante legal:

! Bocumento de idemtificacio:

| Dados bancarios:

tatal da despesa: TP Extensa)

Forma de pagamento: { }Chegue | jTrensferfncia Bancdria  { JOutros

Documientos Anexes
8
b}
Aprovagdo da sjrﬁm Autorizagao pera pegamento:
Homeflarsn HomefCargo
Data: / S0 Digtar } 258 it

WA,

7
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ANEXO IV - Declaragio de Inexisténcia de Parentesco

DECLARACAO

Declaro a {EXECUTORA), para todos fins e direitos e sob as penas da lei, que ndo sou cdnjuge,
companheiro (a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, de dirigente

ou empregado da XXXX.

(Local), - de -——--——— de 2015

{Nome do representante legal da empresa)
(Cargo):

CPF:

M A
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ANEXO V - Modelo de Invoice

SEhih
SHRERiit

i
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ANEXO VI - Demonstrativo de Recuperacdo do VAT

Data da Remessa para o Exterior

Data de Emissdo da Invoice

MNimero da Invoice

Valor Total em Moeda Estrangeira
{USD ou EUR)

5.

Valor Total em Real {RS)

Valor do VAT em Moeda
Estrangeira (USD ou EUR}

VAT Recuperada?

( )SIM

{ YNAO

Valor do VAT Recuperade em
moeda estrangeira {USD ou EUR)

Valor do VAT Recuperado em Real

(RS}

10.

Data do Créditc em Conta
Corrente do Convénio ou da Apex

11.

(%) Percentual da Comissdo sobre
o Sucesso da Recuperagdo do VAT

12,

sobre o©
Sucesso da Recuperacdo do VAT

Valor da Comissao

am moeda estrangeira (USD ou
EUR}

13.

Valor da Comissdo sobre o
Sucesso da Recuperagio do VAT
em Real (RS)
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Anexo VIl - PPA — Procedimentos Previamente Acordados

NBC TSC 4460

Efetuar os procedimentos abaixo para a realizacdo de auditoria nas prestacSes de contas, técnica e
financeira, dos Convénios de Cooperacio Téchica e Financeira firmados entre a Apex-Brasil e as
entidades convenentes, consoante os procedimentos previstos no Regulamento de Convénios e no
Manua! de Procedimentos de Convénios:

a) Obter junto & Apex-Brasi] (Sistema de Gest3o de Projetos - Fenix e Sitio da Apex-Brasil na

Internet):

a.1) Termo do Convénio de Cooperagiio Técnica e Financeira, bem como de Termos Aditivos,
se houver;

a.2) Meméria de Célculo do Projeto (orcamento) aprovado;
a.3) Metas estabelecidas para o projeto;
a.4) Lista de empresas participantes do projeto;

a.5} Demonstrativos de prestacio de contas emitidos pelo Sistema de Gest3o de Projetos, em
Excel {(Resumo Geral e Relagdo de Despesas);

a.6) Relatorio Técnico da prestagio de contas;

a.7) Extratos da conta corrente e de aplicacio financeira do Convénio do periodo da prestacio
de contas;

a.8) Regulamento de Convénios;

a.9) Manual de Procedimentos de Convénios;
a.10} Manual de Comunicacio Sccial;

a.11) Manual de Marca da Apex-Brasil;

a.12) Guia de Identidade Brasil.

Na indisponibilidade de qualquer documento listado acima, no Fenix ou na Internet, a empresa
de auditoria contratada deverd solicita-lo diretamente & Apex-Brasil.

b) Obter junto 2 entidade:

b.1) Documentacdo comprobatéria das despesas relativas & prestacio de contas sob analise;
b.2) Evidéncias relativas a efetivagdo das a¢des (fotos, relatérios, material promocional etc.);
b.3) Termos de adesdo originais assinados pelos representantes das empresas participantes;

b.3) Declaragdo da entidade informando ps nomes dos dirigentes, bem como se sdo sécios em

alguma empresa (nome e CNPJ); \/ \
fr',;.-"ﬁ
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b.4) Relagdo das consultorias contratadas para gestdo do Convénio, com a discriminacdo dos
nomes de seus sécios/proprietarios e, declaragdo destes de que néo sdo s6cios/proprietarios
de alguma outra empresa que preste servigo para o projeto;

b.5) Demais documentos necessarios para a andlise da presta¢do de contas e cumprimento
deste PPA.

MODULO 1 — ANALISE TECNICA

1. Confirmar se as metas estabelecidas para o Projeto descritas no Relatério Técnico correspondem
3s metas constantes no Fenix (Dados Gerais\Estratégia\Metas) e/ou termo de convénio;

2. Confirmar se os resultados obtidos para o Projeto descritos no Relatério Técnico estdo suportados
com base em documentacdo fidedigna (Exemplos: Sistema de Bl da Apex-Brasil, Relatdrios de
Atendimento, Certificados de conclusdo, resultado de pesquisas);

3. Verificar se as metas estabelecidas para o projeto foram alcangadas, realizando a comparac¢do das
metas com os resultados obtidos. Os resultados devem se referir ao periodo mais recente disponivel;

A. Confirmar a existéncia de analise critica dos resultados alcangados para cada indicador no
Relatério Técnico, com base nas metas e variaveis de mercado;

5. Para os tipos de acfio relacionados abaixo, concluidas no periodo da prestacdo de contas em
analise, confirmar se o quadro de projecdo de negécios gerados e esperados (expectativa 12 meses) e

a quantidade de empresas participantes, reportados no Relatdrio Técnico, correspondem aos valores
constantes das pesquisas realizadas com as empresas participantes das agBes. Ainda para estes tipos
de acdo, deve ser informado no Relatério Técnico a quantidade de representantes do executor na
acdo.

Acdo Promociona!l Inovadora — Agentes Comerciais
Acdo Promocional Inovadora — Qutros

Feira Internacional

Missdo Comercial

Projeto Comprador

Projeto Vendedor

Promogdo em Ponto de Venda (PDV)

e a0 T

5.1 A data do término das acBes estd evidenciada no Fenix (A¢Ses e Eventos\Gerenciar AcBes).

6. Para os tipos de acdo relacionados abaixo, concluidas no periodo da prestagdo de contas em
analise, constante na Relacdo de Despesas, confirmar a evidéncia de sua realizagdo por meio da
verificacdo da existéncia dos segumtes documentos:

T

Fotos/lmagens n2 de representantes do pro;eto e de empresas
Feira Internacional participantes, Material Promocional (destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas

Projeto Comprador
J P participantes, Material Promocional {destaque dado a marc j/da

iV,
¥
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Apex-Brasil e do Projeto Setorial), Lista de Presenca de
compradores/jornalistas/formadores de opinifo
Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
Missdo Comercial participantes, Material Promocional {destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
Projeto Vendedor participantes, Material Promocional (destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
participantes, Material Promocional {destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto), Lista de Presenca de
compradores/jornalistas/formadores de opinido
Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
Promogdo em ponto de venda participantes, Material Promocionai (destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de em presas
participantes

Comunicac&o Integrada — Material Promocional {destaque dado a marca da Apex-Brasil e
Material Promocional do Projeto)

Material Promocional (destaque dado a marca da Apex-Brasil e
do Projeto)

Comunicacdo Integrada — | Material Promocional {destaque dado a marca da Apex-Brasil e
Website do Projeto)

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de em presas
participantes

Material Promocional (destague dado a marca da Apex-Brasil e
do Projeto)

Fotos/imagens, n2 de representantes do projeto e de empresas
participantes

Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
Agdo Promocional - Qutros participantes; Material Promocional {destaque dado a marca

da Apex-Brasil e do Projeto)

Projeto Imagem

Missdo Prospectiva

Comunicacdo Integrada — Qutros

Missdo Cultura Exportadora

Branding Setorial

Capacitacdo

7. Para a agdo Projeto imagem, com repercussdo mencionada no Relatdrio Técnico, confirmar a
existéncia de artigos/matérias/posts ou outros materiais que subsidiem a repercussao alcancada;

8. Confirmar se todas as empresas ativas ou inativas no Fenix {Dados Gerais\Participantes projeto)
possuem Termo de Adesdo a este mesmo projeto, devidamente assinado;

9. Confirmar a ocorréncia de reunido do Comité Gestor do Projeto, bem como a existéncia de ata, no
periodo da prestagdo de contas em andlise.

10. Para as despesas com consultorias constantes na Relacdo de Despesas, recurso Apex-Brasil,
solicitar os contratos firmados e realizar as seguintes analises:

a. confirmar se as entregas realizadas correspondem ao objeto contratado e preencher planilha
aser disponibilizada pela Apex-Brasil;
b. solicitar as cotafBes de precos realizadas e preencher planilha a ser disponibilizada pela Apex-

Brasil, \{r\\
ﬂ//{(g tr
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MODULO 2 — ANALISE FINANCEIRA

2 1. Verificar se 0s recursos transferidos pela Apex-Brasil foram depositados e geridos em conta
corrente especifica, aberta no Banco do Brasil ou na Caixa Econdmica Federal, conforme Regulamento
de Convénios;

2.2. Confirmar se os pagamentos efetuados com recursos da Apex-Brasil foram realizados diretamente
ao fornecedor/prestador de servico;

2 3 Confirmar se 0s recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados, conforme determina o
Regulamento de Convénios;

2.4 Conciliar os registros da Relagdo de Despesas (recursos da Apex-Brasil) com o extrato bancario da
conta corrente do projeto;

2.5 Confirmar se 100% das despesas descritas na Relagdo de Despesas realizadas com recursos Apex-
Brasil:

a) correspondem a despesas previstas na memoria de cdlculo atualizada do projeto;
b) estdo suportadas por documentagéo fidedigna atentando:

v Se estio comprovadas por meio de documentos originais fiscais ou equivaientes;

v" Se estdo em nome do executor;

v Se estdo identificados por meio de aposi¢do de carimbo de atesto do recebimento
do bem ou servico, e que contenha o nome do projetoe numero do Convénio, aposto
no documento original;

v' Se remessa ao exterior:

" se estiio comprovadas por meio de invoice, contrato de cambio e swift.

» se os requisitos necessarios, descritos no Manual de Procedimentos de
Convénios, visando  recuperagdo tributéria (VAT) foram cumpridos;

* para a existéncia do comprovante de requerimento para reducdo da aliquota
de imposto de renda e manifestagdo a respeito do pedido emitido pelo
Sisprom, observando as exce¢des descritas no Manual de Procedimentos de
Convénios.

v Se atendem as demais exigéncias previstas no Manual de Procedimento de
Convénios.

b) estio efetivamente pagas mediante exame de “comprovante de pagamenio”;

c) Se foram observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e
economicidade nas contratagdes, mediante cotagao prévia de precos no mercado para as
despesas superiores a RS 5.000,00, observando as demais exigéncias descritas no Manual de
Procedimento de Convénios;

e} estdo em consondncia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatério quaisquer ocorréncias de Despesas

Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.\k
\\" ’ [
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2.6. Confirmar se 100% das despesas descritas na Relacfio de Despesas realizadas com recursos de
Contrapartida Financeira:

a) estdo suportadas por documentacdo fidedigna atentando:

¥" Se correspondem a despesas previstas na meméria de célculo atualizada do projeto;

v' Se estdo comprovadas por meio de documentos originais fiscais ou equivalente
(consultar sitio da Receita Federal para certificar da existéncia do emissor);

v" Se estdio em nome do executor ou das empresas participantes do projeto, assim
entendidas aquelas que tenham firmado termo de adesdio ao projeto antes da
contratacdo da despesa.

Nota: Caso a entidade forneca copia dos documentos oriundos das empresas
do projeto deverd ser exigida declaracéio da empresa de que os documentos
sdo copias fiéis dos originais ou que apresente por meio de copias
autenticadas.

b} estdo em consondncia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatério guaisquer ocorréncias de Despesas
Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.

2.7. Quando houver previsdo de contrapartida econdmica na memdria de célculo do projeto, efetuar
o recdlculo dos rateios para as despesas apresentadas na Relagdo de Despesas, reportando qualquer
aparéncia de falta de razoabilidade, sobretudo quando houver parcela majoritaria da despesa
atribuida ao projeto.

2.8. Confirmar se o “saldo apurado em conta corrente”, informado no Demonstrativo Resumo Geral,
corresponde ao saldo expresso no extrato da conta corrente na data-base da prestacdo de contas;

2.9 Confirmar se o saldo de “Despesas bancdrias”, expresso no demonstrativo Resumo Geral, estd
suportado pelo somatério das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do periodo
da prestacdo de contas;

2.10 Confirmar se o “saldo aplicagio financeira” expresso no Resumo Geral corresponde ao saldo
expresso no extrato de aplicagdo financeirg;

Nota: no caso de Parcela Unica ou Encerramento do Convénios, serd lancado no campo
“Outras Despesas” o saldo residual devolvido & Apex-Brasil e os saldos de conta corrente
e de aplicagiio financeira estardo zerados.

2.11 Confirmar se o valor dos rendimentos de aplica¢des financeiras registrado no Resumo Geral
corresponde aos valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicac3o financeira;

2.12 Confirmar se existem outras despesas apontadas nos extratos da conta corrente e se foram
registradas no Resumo Geral no campo “Outras Despesas”;

2.13 Confirmar se existem outros créditos apontados nos extratos da conta corrente e se foram
registrados no Resumo Geral no campo “Outras Receitas”.

Nota: as devolucbes @ conta corrente nio deveriio configurar nesse campo e sim na
Relacéio de Despesas mediante lancamento com sinal negativo. ,\
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2 14 Demonstrar os valores acumulados de execugdo do convénio, os rendimentos das aplicacdes
financeiras e as despesas bancarias;

2.15 Com base na declaracio fornecida pela entidade certificar se ndo ha pagamento em nome de
empresas cuja propriedade seja de algum membro da diretoria ou da equipe gestora do projeto;

2.16 Para as despesas superiores a RS 5.000,00, consultar o sitio da Receita Federal e certificar se as
empresas prestadoras de servigos para o projeto estdo com sua situagdo ativa.

MODULO 3 — COMUNICACAD

3.1 Confirmar o cumprimento das exigéncias descritas no documento “Manual de Comunicacdo
Social e Marketing”, para os tipos de ac8o relacionados abaixo e concluidas no periodo da prestacdo
de contas em analise:

a) Feiras no Exterior, Missdes Comerciais, Projeto Comprador e Projeto Vendedor:

a.1) Confirmar o envio dos seguintes documentos a Geréncia de Comunicagdo da
Apex-Brasil (imprensa@apexbrasil.com.br):

e Press releases produzidos pelas entidades sobre agBes, resultados,
atividades, iniciativas relativas acs projetoes;

e Entre 3 e 6 fotos do evento em questdo explicitando o ambiente onde o
mesmo aconteceu, refletindo o maior nimero possivel de informacdes,
como por exemplo: ambientacdo, empresarios em reunides de negocios.

e Copia online de clipping de noticias publicadas sobre os eventos acima
mencionados.

b) Projeto Imagem

b.1) Confirmar o envio dos seguintes documnentos a Geréncia de Comunicacdo da
Apex-Brasil (imprensa@apexbrasil.com.br):

» Press relegses produzidos pelas entidades setoriais sobre a¢bes, resultados,

atividades, iniciativas relativas a acdo;

» Relagdo de jornalistas convidados, bem como programagdo.

s Relagdo dos jornalistas confirmados.

e Entre 3 e 6 fotos do evento em questdo explicitando o ambiente onde o
mesmo aconteceu, refletindo o maior niimero possivel de informagdes,
como por exemplo: ambientagdo, empresarios em reunides de negocios.

s Copia online de clipping de matérias e/ou artigos publicados nos veiculos
internacionais (resultado da agao).

3.2 Confirmar a correta insercdo de logomarca da Apex-Brasil e disponibilizacdo de informagbes
conforme listado abaixo, em havendo newsletter e website do projeto: .
Y
¥
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a)

Newsletter

a.1) Na parte superior a indicagdo do nome do Projeto e ndo da entidade convenente.

a.2) Logomarcas da entidade, da Apex-Brasil e outros possiveis parceiros nas aches
de promogdo de exportagBes localizadas na parte inferior da newsletter e
respeitando Manual de Aplicacdo de Marca da Apex-Brasil.

a.3) Endereco do website do Projeto e de midias sociais — quando houver — na parte

inferior da newsletter.

b) Webhsite

b.1} Logomarca da Apex-Brasil localizada na homepage do website respeitando
Manual de Marca da Apex-Brasil.

b.2) Hiperlink na logomarca da Apex-Brasil direcionando para o site da Agéncia.

b.3) Disponibilizagdo de informagSes explicativas sobre como — e condicdes — o
empresdrio pode integrar/participar do Projeto.

b.4) Disponibilizacdo de informagdes institucionais sobre a Apex-Brasil fornecidas
pela Geréncia de Comunicagio.

MODULO 4 — MARKETING

4.1 Confirmar se todas as agBes ou pe¢as de comunicagdo produzidas no perfodo da prestacdo de
contas em andlise, reportadas no Relatdrio Técnico, possuem a logomarca da Apex-Brasil e se a
aplicacdo foi realizada em conformidade com o e-mail de validacdo da Geréncia de Marketing da Apex-

Brasil.

4.2 Para as acBes em gue a Entidade tiver montado estande, além do cumprimento do item acima,
confirmar se a identidade Brasil aplicada na testeira est4 de acordo com o padrio aprovado no e-mail

da Geréncia de Marketing da Apex-Brasil.

4.3. A tabela a seguir tem por objetivo exemplificar as pegas de comunicagdo usualmente produzidas,
bem como a forma de visualizagdo da marca:

- :E_)'(e_m'p_l'o. de pega de Cohju'n:ic.azg:'éq -

e Forma de comprova;ao _

1. | Video Institucional ou Campanha

Flme gravado em midia digital ou enviado por meio

eletrénico em link

2. | Anlncio impresso jornal

pagina inteira do anuncio contendo a exposicdo da ma

rca

3. | Andncio impresso revista

exemplar da revista que veiculou o anincio

Midias eletrdnicas (email
marketing, newsletter, etc)

print screen da midia contendo a marca da Apex-Brasil

5. | Midias Sociais

print screen do post contendo a marca da Apex-Brasil

W,
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Placas de sinalizacdo, Outdoor
Totem e Frontlight

Folder, cartaz, banner, pastas,
7. | crachds, certificados, sacolas,
convites

6. foto que demonstre o material em sua integridade

exemplar ou foto que demonstre o material em sua
integridade.

8. | Estande . foto da testeira

9. | Outros materiais promocionais | Exemplar ou foto

MGDULO 5 — RELATORIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

5.1 O relatério deve abordar de forma conclusiva, baseado nos procedimentos de auditoria acordados
e aplicados, contendo os demonstrativos e relatério técnico objeto da revisdo e comentarios sobre:

a) relacdo dos procedimentos executados e resultados obtidos; b) excecBes consiatadas aos
procedimentos executados; ¢) aspectos relevantes ohservados que possam ter influéncia sobre
os referidos demonstrativos; d) fragilidades identificadas e recomenda¢des de melhorias; e)
relatar se as recomendacdes anteriores foram corrigidas, parcialmente corrigidas ou ndo
corrigidas; e f) outros assuntos que, no entendimento dos auditores, devam ser comentados,
inclusive eventos subsequentes, e falhas de controle interno eventualmente detectada durante
os trabalhos. ' :

5.2 O relatério devera ser dividido por médulos, tal qual o PPA;

5.3 As excegBes constatadas, relativamente ao Mdéduio 2, deverdo ser consolidadas em planilha,
conforme modelo a ser disponibilizado pela Apex-Brasil;

5.4 Relacionar 0 nome e a qualificacio do auditor responsavel pela execugdo dos trabalhos, conforme
descrito no item 9.2 do Termo de Referéncia. Caso o auditor ndo seja o apresentado na contratacdo, a
documentagéo que comprova a qualificacdo exigida deverd ser encaminhada a Geréncia de Auditoria
da Apex—Brasi{. ‘\\’J
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