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CAPITULO 1: DOS PROJETOS EM PARCERIA COM A APEX-BRASIL

1.1. INTRODUCAO

1.1.1. Este documento determina procedimentos para a elaboracdo e apresenta¢do de projetos, bem
como execucdo do objeto e prestacdo de contas técnica e financeira de convénios celebrados nos
termos do Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

1.2. CONVENIOS

1.2.1. As parcerias serdao propostas na forma de projetos e serdo executadas nos termos do
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil, devendo ter aderéncia a estratégia de atuacdo da Agéncia,
podendo, quanto ao objeto, tratar-se de:

a) Promocgao comercial;

b) Promocao de competitividade;

c) Atracdo e promocdo de investimentos estrangeiros diretos (IED);
d) Inteligéncia e defesa de interesses;

e) Promocao da internacionalizagao.

1.2.2. Os projetos devem prever uma a¢do ou um conjunto de acdes a serem realizadas para o
cumprimento de metas e de objetivos de interesse reciproco.

1.2.3. Os projetos apresentados podem contemplar aderéncia estratégica multipla, ou seja, podem
propor plano de trabalho que atenda a dois ou mais objetos. Nessa hipdtese, tais proposicoes serdo
consideradas como Projetos Mistos.
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CAPITULO 2: DA ELABORACAO E DA APRESENTACAO DAS PROPOSTAS DE
PARCERIA

2.1. DA ELABORACAO

2.1.1. As propostas de projetos serdo elaboradas pelo proponente em conformidade com as
instrugdes e respectivo contetido estabelecidos a seguir:

2.1.2. Informacgdes sobre o proponente:

a) Identificacdo do proponente e dos respectivos representantes legais: razao social, inscricdo no
CNPJ, endereco, nome dos representantes legais e respectivas datas de seus mandatos e
qualificacio civil.

b) Breve histérico: destacar os principais fatos que, durante a existéncia do proponente,
influenciaram suas atividades, atribuicoes e relevancia em sua area de atuagdo, demonstrando
que sua missdo e objetivos sdo compativeis com o objeto do projeto proposto.

c) Abrangéncia e representatividade: demonstrar a abrangéncia e a capacidade de atuagdo nacional
do proponente, conforme alcance geografico da proposta, por meio de lista de associados ou
afiliados e sua respectiva distribui¢ado; informar, ainda, a existéncia de subsidiarias regionais do
proponente fora de sua sede, inclusive subsidiarias e escritérios no Brasil e no exterior; informar
se existem outras organizacdes que atendam ao mesmo publico-alvo ou que atuem no mesmo
setor, bem como sua concordancia ou ndo em fazer parte do projeto proposto.

i. Caso o projeto conte com a parceria entre a organizacdo proponente e outras organizacdes do
setor, devera ser apresentado acordo de cooperagdo técnica entre as organizagoes,
demonstrando a disposicdo de empreenderem esfor¢cos em conjunto, visando aumentar a
representatividade do projeto.

ii. O acordo de cooperacdo técnica garantird os mesmos direitos e determinard as mesmas
obrigacoes as empresas representadas pelas organizacdes participantes que aderirem ao
projeto, bem como garantird aos representantes de tais organizac¢des, assentos no comité
gestor do projeto, porém a responsabilidade pela execu¢do do convénio perante a Apex-Brasil
cabera apenas ao autor da proposta.

d) Estrutura organizacional do proponente: caracterizar a estrutura organizacional do proponente,
seus orgdos deliberativos, dirigentes e responsaveis, bem como o numero de funcionarios,
destacando aqueles que comporao a equipe de gestdo/execucao do projeto proposto.

i. Caberda ao proponente designar, no minimo, duas pessoas remuneradas por ele, aceito como
contrapartida, que ficarao responsaveis pela gestao, pela coordenacdo da execucao do projeto
proposto e pela operacdo dos sistemas da Apex-Brasil.

ii. O proponente devera apresentar o histérico profissional de cada componente da equipe de
forma a demonstrar sua adequacio a funcao.

e) Capacidade financeira: informar sobre o montante das receitas e despesas anuais do proponente
dos ultimos 3 (trés) anos, caracterizando sua origem e demonstrando sua capacidade de mobilizar
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recursos financeiros suficientes, proprios e de terceiros, para honrar com a contrapartida do
projeto.

f) Capacidade operacional de execucdo de convénios por parte do proponente: demonstrar que o
proponente esta habilitado para atuar nos temas relacionados ao objeto do projeto proposto, por
meio de seu quadro de pessoal, proprio atual ou a ser contratado, evidenciando, também, a sua
capacidade de mobilizacdo de participantes em suas iniciativas; bem como demonstrar ou
declarar o exercicio de atividades referentes a matéria objeto do convénio, por no minimo 3 (trés)
anos. Nas hipoteses de Projeto Misto, a capacidade operacional do proponente devera ser
condizente com os esfor¢os a serem empreendidos na execuc¢do do projeto.

g) Histoérico dos esforgos do proponente em parceria com a Apex-Brasil, caso haja: relatar o histoérico
de acoes e esforcos desenvolvidos em parceria com a Apex-Brasil em termos de convénios
passados, agoes, iniciativas e principais resultados, considerando:

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

ii. Avaliacdo quantitativa: relatar os resultados quantitativos de projetos anteriores, com énfase
nas metas anteriormente estabelecidas e/ou utilizando como referéncia as metas propostas
neste Manual.

h) Estrutura de governanga: considerando que a Apex-Brasil promove as melhores praticas de
governanca, é esperado que o proponente seja pautado por principios basicos de governanca,
quais sejam: transpareéncia, equidade e prestagdo de contas. Nesse contexto, o proponente deve
relatar o historico de ac¢des e esforcos adotados por ele para reforcar esses principios basicos.

i) Apresentacdo do detalhamento das despesas para custeio da execu¢do do projeto: custos fixos e
variaveis, na forma de meméria de calculo.

j) Integridade: declarar conhecer e observar o Cédigo de Etica da Apex-Brasil, disponivel no website
da Agéncia, notadamente os itens que tratam do relacionamento dos colaboradores da Apex-
Brasil com as entidades parceiras e da oferta e recebimento de brindes, relatando quaisquer
violagdes.

k) Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede da proponente,
quando aplicavel.

1) Apresentacdo das Demonstracdes Contabeis denominadas: Balango Patrimonial e Demonstragdes
do Resultado do Exercicio, referentes ao ultimo exercicio social, ja exigiveis, devidamente
aprovadas na forma da legislagdo em vigor.

2.1.3. Informagdes sobre o(s) setor(es) ou segmento(s)

a) Caracterizacdo: caracterizar o(s) setor(es) ou o(s) segmento(s) objeto(s) do projeto proposto,
informando, quando pertinente ao escopo da iniciativa, o nimero de empresas, postos de
trabalho, faturamento, destinos de exportacao e importacdo e/ou os fluxos de Investimento
Estrangeiro Direto (IED), os principais paises emissores de investimentos no setor, tipos de
investidores com aderéncia ao segmento, portfélios de oportunidade preexistentes, tamanho do
mercado no Brasil, seus produtos, segmentos e subsegmentos e outras informagdes relevantes.
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b) Andlise dos seguintes aspectos:
i. perspectiva de crescimento;
ii. atores e stakeholders relevantes;
iii. lacunas na cadeia produtiva e defasagem tecnolégica;
iv. forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas;

v. outros dados e informacgdes relevantes do planejamento estratégico setorial, envolvidas na
proposta do projeto;

c) Detalhamento dos temas prioritarios: listar e detalhar os principais temas com vistas ao ganho de
competitividade. Deve-se mencionar eventuais iniciativas, em curso ou previstas, que
contemplem essas questoes.

2.1.4. Informacdes sobre o projeto

a) Objetivo do projeto: informar os objetivos a serem alcangados com o desenvolvimento do projeto
e os meios a serem empreendidos para tal conquista, estabelecendo a relagdo com a visdo de longo
prazo do setor ou do segmento.

b) Publico-alvo: indicar o perfil do publico-alvo - empresas, pessoas fisicas, investidores,
empreendedores, cooperativas, produtores rurais, organizacoes e/ou formadores de opinido -
que se pretende atender com a execuc¢do do projeto e em relacdo aos quais serdo avaliados os
resultados.

i. Osrequisitos minimos para adesdo de participantes devem ser especificados, a fim de orientar
as acoes de preparacdo e de qualificacao.

c) Mercados-alvo: nos projetos de promog¢do comercial, atragdo e promog¢do de IED ou mistos,
informar os paises-alvo dos esforcos do projeto, justificando suas escolhas e a origem das
informacdes utilizadas para definir tais mercados. Dentre os mercados deverdo ser indicados os
mais adequados ao perfil de empresas iniciantes.

d) Andlise comparativa: avaliagdo do setor ou segmento em relagdo aos outros principais atores
mundiais relacionados ao objeto do projeto.

e) Perfil de potenciais compradores e/ou formadores de opinido: nos projetos de promocao
comercial, descrever o perfil dos potenciais compradores e/ou formadores de opinido (tais como:
consumidores finais, industrias de determinado setor, distribuidores, atacadistas, varejistas,
publicagdes, think tanks, veiculos de imprensa, institutos de pesquisa etc.).

f) Perfil de potenciais investidores, quando for o caso: nos projetos de atracdo e promocado de IED
ou mistos, descrever o perfil dos potenciais investidores, sejam produtivos, tecnolégicos,
institucionais ou financeiros mediante participagido acionaria.

g) Estratégia de atuacdo: descrever o que se fard, como se fard e quando se fara, de forma a
conquistar os objetivos propostos no projeto.

h) Acgoes e iniciativas previstas: descrever as acdes e as iniciativas a serem adotadas para a adequada
identificacdo, estruturacdo e exploracdo de oportunidades de negdcios frente aos potenciais
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compradores, formadores de opinido ou investidores descritos, considerando-se que tais acées
poderdo ocorrer em formato presencial ou virtual, em linha com a estratégia e as condicdes em
torno do projeto. Além disso, fornecer as informacdes para as seguintes agdes ou iniciativas:

i. Eventos no exterior: pais e cidade de realizagio, website, periodo de realizagio, informagdes
oficiais do evento (paises participantes, numero de visitantes, area total, nimero de
expositores etc.), tamanho da area a ser adquirida, tipo da montagem, ndmero de expositores
a serem apoiados pelo projeto;

ii. Rodadas de negocios, Missdes Prospectivas, Imagem e outras Ac¢des de Promocdo e
Investimentos: elaboracdo da agenda preliminar de atividades que relacionara os
participantes, as rodadas de negdcios, visitas técnicas e demais atividades relacionadas;

iii. Workshops e seminarios: pais, cidade e periodo de realizagdo, informagdes basicas (tema,
mercado, segmento), e nimero de empresas a serem apoiadas e/ou numero de leads de
investimentos que se pretende gerar;

iv. Projeto Investidor: identificacdo prévia de investidores-alvo e elaboracdo da agenda de
atividades preliminar que relacionara os participantes com rodadas de investimentos, visitas
técnicas e demais atividades relacionadas;

v. Missoes de Outreach: elaboragao prévia de agenda de atividades acompanhada de relacdo de
participantes; proposta de valor contendo os argumentos e as oportunidades para realizar o
investimento direto no Brasil; agendas de reunides com investidores e demais atividades
relacionadas.

i) Plano de trabalho e cronograma das a¢des a serem realizadas em ordem cronolégica. O Plano deve
contemplar a adequacdo das acdes ao perfil das empresas, sejam ndo exportadoras, exportadoras
iniciantes, exportadoras intermediarias, exportadoras experientes ou internacionalizadas.

j) Premissas para a conquista das metas: descrever as premissas para que as metas propostas
possam ser cumpridas (ex.: comportamento da taxa cambial, implementacado de politicas publicas
para o setor, abertura de novos mercados, estimativas de tamanho de mercados, capacidade da
industria de ampliar produc¢do, movimentos de paises competidores etc.).

k) Periodicidade de metas e de apuracdo: serao definidas metas para o ano calendario em
consonancia com os objetivos do projeto, observadas as condigdes previstas neste Manual.

1) Participantes do Projeto: Incluir lista com indicacdo de potenciais empresas e/ou pessoas fisicas,
que atuem no comércio internacional e que serdo beneficiadas pelo projeto, e respectivos
CNPJs/CPFs, se o objeto do projeto contemplar o atendimento destes.

i. O proponente ndo podera exigir a associagdo ou a filiacdo do participante como condi¢do para
adesdo ao projeto, admitindo-se a aplicagdo de critérios técnicos e de qualificacdo para sua
participacdo com o objetivo de promover a equidade no tratamento com os participantes
interessados;

ii. O proponente deve informar as condi¢des a serem impostas aos participantes quanto a direitos
e obrigacdes para a adesdo e descreverd as contribuicoes a serem aportadas pelos
participantes, as quais serdo utilizadas exclusivamente para custeio das contrapartidas do

“w_n,

projeto, conforme disposto no item 3.1., alinea “a”;
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iii. Poderao ser beneficiadas pessoas fisicas (que atuem no comércio exterior) e todas as empresas
que desenvolvam sua atividade fim em territério nacional, bem como aquelas cujo objetivo seja
a atracdo de novos investimentos para o Brasil, independentemente da composicao societaria;

iv. A formalizacdo da adesdo das empresas participantes deve observar o prazo previsto no item
6.2.

2.1.5. Informacgdes orcamentarias e financeiras

a) Memoria de calculo: Orcamento detalhado do projeto com quantitativos e custos unitarios na
menor unidade de medida possivel, observando a moeda de pagamento da despesa, a pratica de
mercado e os parametros indicados pela Apex-Brasil.

i. Os parametros orcamentarios, publicados anualmente pela Apex-Brasil, serdo utilizados para
a elaboracdo da memoria de calculo.

ii. Em Projetos Mistos, cada acdo deve ser indicada por natureza do objeto estratégico.

b) Fluxo de desembolso: proposicdo do fluxo de desembolso mensal previsto para a execu¢do do
projeto.

2.1.6. A Apex-Brasil podera proceder a qualquer diligéncia que julgar cabivel para verificagdo do
atendimento aos pressupostos elencados neste item 2.1 e a proponente sera notificada para
apresentar as informacdes e/ou complementar sua proposta no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
podendo esse prazo ser prorrogado mediante requerimento motivado da proponente e aceitas as
justificativas.

2.2. APRESENTACAO E ANALISE DAS PROPOSTAS

2.2.1. As propostas de projeto serdo apresentadas a Apex-Brasil por meio fisico ou eletronico
contendo os itens descritos anteriormente e incluirao, em forma de anexos, os documentos definidos
no Regulamento de Convénios.

2.2.2. A proposta sera analisada em termos qualitativos, quantitativos, de custos unitarios,
considerando-se a disponibilidade or¢amentaria para o desenvolvimento das a¢des previstas no
plano de trabalho, bem como sob o aspecto da capacidade financeira do Executor para execucao do
projeto.

2.2.3. Aarea de Prestacdo de Contas da Apex-Brasil avaliara a qualificagdo econdmico-financeira com
base na verificacdo dos seguintes documentos:

a) Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede da proponente,
quando aplicavel;

b) Demonstracdes Contabeis denominadas: Balango Patrimonial e Demonstra¢des do Resultado do
Exercicio, referentes ao ultimo exercicio social, ja exigiveis, devidamente aprovadas na forma da
legislagcdo em vigor.

2.2.3.1. Serdo considerados aceitos, como na forma da lei, o balangco patrimonial e a
demonstrac¢do do resultado do exercicio, registrados e arquivados na Junta Comercial da sede
ou domicilio da proponente (ou em outro 6rgdo equivalente), devendo as Demonstracdes
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Contabeis, obrigatoriamente, ser assinadas por contador, devidamente registrado no Conselho
Regional de Contabilidade, responsavel pela escrituragdo contabil-fiscal, conjuntamente, com
o(s) socio(s) administrador(es).

2.2.3.2. E vedada a substituicio das Demonstragdes Contabeis por balancetes ou balangos
provisorios.

2.2.3.3. As proponentes que realizam a Escrituracao Contabil Digital (ECD) devem apresentar
o recibo de entrega emitido pelo Sped.

2.2.3.4. A proponente fica obrigada a comprovar na data de apresentacdo da proposta, por
meio do balango patrimonial e demonstracdes contdbeis do dltimo exercicio social, Capital
minimo ou Patrimonio Liquido minimo correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total
do aporte de recursos financeiros da Apex-Brasil.

2.2.3.5. No caso de o Capital minimo ou o Patrimo6nio Liquido minimo da proponente nao ser
suficiente para atender ao limite estabelecido no item anterior, a proponente devera prestar
garantia no montante restante para atingimento desse limite, garantia essa limitada a 5%
(cinco por cento) do valor total do aporte de recursos financeiros da Apex-Brasil, podendo ser
a escolha da proponente:

a) caucao em dinheiro;
b) fianca bancaria.

2.2.3.5.1. A partir da data de assinatura do convénio, o Executor tera o prazo de até 10
(dez) dias tteis, para apresentacdo da garantia de que trata o item 2.2.3.5.

2.2.3.5.2. No caso da opcao escolhida pela proponente for a modalidade de caucdao em
dinheiro, a Apex-Brasil informara a conta bancdria para o respectivo recolhimento.

2.2.3.5.3. A garantia devera contemplar o prazo de vigéncia do instrumento de
convénio acrescido de 120 (cento e vinte) dias ap6s o término de sua vigéncia.

2.2.3.5.4. Quaisquer valores ou glosas devidos pelo Executor a Apex-Brasil em casos
de prejuizos gerados pela execucdo irregular ou aplicacdo de penalidades poderao ser
descontados da garantia contratual, inclusive no caso de rescisdo do convénio por culpa
do Executor, a quem devera ser restituido o saldo remanescente da garantia, se houver,
além de sujeitar-se as outras penalidades previstas no Regulamento de Convénios da
Apex-Brasil.

2.2.3.5.5. A garantia devera assegurar, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de todas as obriga¢des do Executor, ndo sendo, por isso, aceita qualquer
garantia com previsdo de restricao a cobertura dos referidos eventos:

a) Prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do convénio e do nio
adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

b) Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Apex-Brasil ao Executor.

2.2.3.5.6. A garantia prestada pelo Executor sera liberada no prazo de até 120 (cento
e vinte) dias, ap6s o término da vigéncia do convénio, mediante a certificacdo pela
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Apex-Brasil de que todas as obrigacdes relacionadas a prestacdo de contas foram
cumpridas.

2.2.3.5.7. Em caso de eventual prorrogacdo do prazo de vigéncia do convénio ou de
alteracdo do seu valor total, o Executor devera atualizar ou reforgar a pertinente
garantia, observado o prazo a que se refere o item 2.2.3.5.1, que comecara a correr a
partir da assinatura do respectivo termo aditivo ou carta de prorrogacao.

2.2.3.5.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, em pagamento de
qualquer obrigacdo, o Executor se obriga a fazer a respectiva reposicdo, no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data em que for notificada pela Apex-Brasil.

2.2.3.5.9. Sem prejuizo das sanc¢des previstas no Regulamento de Convénios, a ndo
prestacdo da garantia exigida, sem justificativa aceita pela Apex-Brasil, podera ser
considerada como recusa injustificada em assinar o convénio e descumprimento total
das obrigagdes assumidas, podendo implicar sua imediata rescisdo e aplicacao das
penalidades cabiveis.

2.2.4. A area técnica responsavel pelo projeto podera decidir pela inclusdo de aporte econdmico da
Apex-Brasil, que compora o valor total do projeto.

2.2.5. A area técnica responsavel pelo projeto analisara a vantajosidade dos custos de bens e servicos
constantes da memoria de calculo, autuando ao respectivo processo as respectivas analises utilizadas
para validar as comparagdes de precos efetuadas.

2.2.5.1. Para a aprovacgdo do projeto, pelo menos 70% (setenta por cento) da memoria de
calculo avaliada deve estar contido nos parametros de precos da Apex-Brasil ou comprovado
por meio de tomada de pre¢os que ateste a compatibilidade de pregos com os de mercado.

2.2.6. Uma vez definidos os termos do projeto entre a area técnica da Apex-Brasil e o proponente, os
dados do projeto serdo inseridos pelo proponente no sistema informatizado de gestdo de projetos da
Apex-Brasil. O projeto somente entrara em execuc¢do apds avaliagao técnica final positiva, aprovacao
e formalizacdo do Convénio.

2.2.6.1. A comprovacao de conta bancaria exclusiva do Convénio, por meio de extrato zerado,
é condicdo para recebimento dos recursos da Apex-Brasil.

2.2.7. Caso haja interesse do executor em dar continuidade a parceria por meio de novo convénio,
serd pactuado cronograma com as atividades da Apex-Brasil e do proponente, conforme modelo
disponivel no item 7 do Anexo Il - Relatério de Execug¢do, quando do envio da penultima prestacao
de contas do convénio vigente.
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CAPITULO 3: DOS PROJETOS SETORIAIS

0 contetudo do presente capitulo disciplina as acées permitidas para a construcdo de uma proposta
de projeto setorial de promocao comercial. Para cada tipo de acdo sdo relatadas as despesas que
podem ser custeadas pela Apex-Brasil e/ou com recursos de contrapartida, definicdo dos tipos de
acao, critérios para aprovacao das despesas e utilizacdo dos recursos, informacdes que devem vir na
proposta e critérios de avaliacdo técnica. As a¢des previstas neste capitulo poderio ser executadas
para um participante, no formato de apoio individual, desde que:

i. Nao sejam, justificadamente, passiveis de execucdo coletiva;
ii. Sejam aprovadas por maioria do comité-gestor;
iii. Sejam acatadas tecnicamente pela Apex-Brasil em tempo de planejamento ou de replanejamento;

iv. Sua execucdo e prestacdo de contas seja de Unica responsabilidade do Executor.

3.1. ACOES DE PROMOCAO COMERCIAL

a) O Executor devera apresentar e aprovar, na primeira reunido de comité-gestor, o regulamento
com as regras e as condi¢des para a participacao dos beneficidrios (Pessoas Juridicas ou Pessoas
Fisicas) nas a¢des previstas no projeto (vide Modelo no Anexo I).

b) Cada despesa elegivel para pagamento com recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil
devera ser limitada ao valor maximo do parametro vigente a época ou, para os casos de novas
despesas incluidas durante a execu¢do do convénio, o parametro corrente.

c) Valores que excederem os limites descritos na alinea anterior poderdo ser aceitos como
contrapartida, observadas as disposicdes do Regulamento de Convénios e do item 2.2.5.1 deste
Manual.

d) O rol de despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil é de carater exaustivo,
ao passo que o rol das despesas de contrapartida é exemplificativo.

e) Todos os itens listados na tabela de despesas elegiveis sdo passiveis de pagamento com recursos
de contrapartida.

f) Podem ser custeados com recursos da Apex-Brasil apenas e somente aqueles sinalizados desta
forma. A proporc¢ao do custeio com recursos da Apex-Brasil é, como regra, de até 100% (cem por
cento) do valor da despesa, salvo nas situacées em que houver limitacdo expressa neste Manual.

3.1.1. Eventos no Exterior

a) Sdo eventos organizados por terceiros (feiras, exposicdes, congressos etc.) no exterior e que
reinem empresas em um mesmo local ou ambiente virtual, com o objetivo de divulgar e
comercializar produtos e servicos;

b) Os eventos propostos serdo avaliados em funcdo dos seguintes indicadores, sem prejuizo de
solicitagdes adicionais de informagdes:

i. Numero de empresas brasileiras participantes;
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ii. Estimativa de negdcios futuros e resultados das edi¢coes anteriores, quando houver;
iii. Resultados de negdcios estimados, em comparacao as edigdes anteriores, quando houver;

iv. Nimero de contatos estimados a serem realizados, em comparacdo as edicdes anteriores,
quando houver.

c) As informagdes a seguir deverado ser prestadas, na medida da sua aplicabilidade, relativamente a
cada evento selecionado:

i. Pais e cidade de realizacao;

ii. Abrangéncia geografica;

iii. Mercados-alvo contemplados na agao;
iv. Website;

v. Periodo de realizacao;

vi. Informacgbes basicas (paises participantes, nimero de visitantes, area total, nimero de
expositores etc.);

vii.Tamanho da area a ser adquirida;
viii.Area da montagem;
ix. Nimero de expositores apoiados na agao (projeto).

d) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara 1 (um)
representante quando forem até 10 (dez) empresas participantes; até 2 (dois) representantes
quando forem entre 11 (onze) e 20 (vinte) empresas participantes; até 3 (trés) quando forem
acima de 20 (vinte) empresas.

e) As passagens aéreas pagas com recursos da Apex-Brasil serdo emitidas em classe econdmica.

f) Para a or¢amentacdo e para a contabilizacdo das despesas de viagem na agdo sera considerado
como periodo de viagem aquele compreendido entre os 3 (trés) dias que antecedem o evento e o
dia que sucede o periodo de realizacao do evento.

g) Um representante do Executor podera permanecer no local da agdo para acompanhar os servigos
de montagem e de desmontagem, conforme calendario definido em manual oficial do evento
(convencionalmente, até 3 (trés) dias antes de seu inicio e 1 (um) dia apds seu encerramento).

h) Para periodos de viagem que excederem 10 (dez) dias, os valores das diarias, a partir do décimo
primeiro dia, serdo pagos com recursos de contrapartida.

i) O Executor podera alugar ou assinar software/aplicativo digital para exposicdo ou participacio
em evento virtual no exterior com recursos financeiros da Apex-Brasil alocados no projeto, desde
que o prazo de validade do aluguel ou assinatura seja igual ou inferior ao prazo de vigéncia do
convénio.

j) A aquisicdo dos servigos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagdes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral de forma antecipada, conforme
disposto no Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.
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k) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusao ou modificacdo de acao.

1) Despesas elegiveis para eventos no exterior:

N¢ Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil | Contrapartida
1.1 | Selegdo de empresas brasileiras X
1.2 | Coordenacdo pré-evento - telemarketing X X
13 Assinatura de software/aplicativo para X X
participacdo em evento virtual
14 Servicos de capacitacdo para participacdo em X X
evento virtual
2 Evento - Pacote de servigos por evento Apex-Brasil | Contrapartida
2.1 | Aluguel de espago X X
2.2 | Montagem / desmontagem X X
2.3 | Servicos de catering X X
24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, X X
equipamentos, energia etc.)
2.5 | Excedentes aos pacotes basicos de contratagdo X
2.6 | Recepcionistas bilingue X X
2.7 | Intérpretes X X
2.8 | Assessoria de imprensa no exterior Méximo de 50% | Minimo de 50%
2.9 | Relagdes publicas no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.10 | Servicos de organizacdo/contratacio de feira X X
2.11 | Credenciais avulsas X X
2.12 | Frete de material promocional do projeto X X
2.13 | Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 DesPesas de viagem dos representantes do firelas Tk
projeto
4.1 Passagens aéreas X X
4.2 | Hospedagem X X
4.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X X
4.4 | Seguro-viagem internacional X X
5 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil | Contrapartida
5.1 | Passagens aéreas X
5.2 | Hospedagem X
5.3 | Didrias (alimentacdo e transporte) X
5.4 | Seguro-viagem internacional X
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3.1.2. Rodadas de Negocios

a) Sao reunides de negocios realizadas no Brasil ou no exterior entre empresarios brasileiros e
compradores estrangeiros provenientes dos mercados-alvo do projeto.

b) A acdo podera ser realizada em paralelo a outras acdes de promogao ou eventos relacionados.

c) O evento demanda a elaboracao prévia de agenda de atividades que relacionara os participantes,
as reunides de negocios, as visitas técnicas, e as demais atividades relacionadas.

d) Deverd ser elaborada uma lista prévia contendo nome, organizacao, e-mail de contato, telefone e
pais de origem de cada comprador.

e) E permitido o pagamento de até 12 (doze) diarias por comprador utilizando-se recursos da Apex-
Brasil aportados no projeto. Diarias excedentes serdo custeadas com recursos de contrapartida.

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

i. A proporcdo de compradores internacionais podera ser diferente no caso de rodadas de
negoécios que ocorram no Brasil em feiras de alcance nacional, realizadas ou nao pelo préprio
executor e com contingente de empresas beneficiarias condizente com o perfil do evento, a
ser avaliado tecnicamente e aprovado previamente pela area gestora responsavel na
ApexBrasil.

g) 0 mesmo comprador estrangeiro podera participar em até 2 (duas) a¢des de rodadas de negdcios
em um mesmo convénio com recursos da Apex-Brasil.

h) Cada comprador assinara termo de participagdo com o compromisso de participar de todas as
atividades previstas na acdo, comprometendo-se a entregar os comprovantes de viagem e toda a
documentacao solicitada pela gestdo do projeto. O descumprimento ensejara a possibilidade de
cancelamento imediato das passagens e da hospedagem.

i) Os compradores preencherdo uma ficha de avaliagdo do evento que subsidiara os relatérios de
execucdo da agao.

j) A gestdo técnica poderd avaliar a execu¢do da agdo por meio dos seguintes indicadores, sem
prejuizo de outros que se fizerem necessarios:

i. Volume de negdcios no evento;

ii. Estimativa de negdcios em 12 (doze) meses;
iii. Nimero de empresas brasileiras participantes;
iv. Nimero de reunioes efetuadas;

v. Numero de compradores participantes;

k) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara 1 (um)
representante quando forem até 10 (dez) participantes; até 2 (dois) representantes quando forem
entre 11 (onze) e 20 (vinte) participantes; até 3 (trés) quando forem entre 21 (vinte e uma) e 30
(trinta) participantes; e até 4 (quatro) representantes para mais de 30 (trinta) participantes. Para
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fins do disposto nesta alinea, é considerado o somatério de compradores internacionais e de
participantes brasileiros.

1) As passagens aéreas pagas com recursos da Apex-Brasil serdo emitidas em classe economica.

m)Para periodos de viagem de representantes do projeto que excederem 14 (quatorze) dias, os
valores das diarias a partir do décimo primeiro dia serdo pagos com recursos de contrapartida.

n) Executor podera alugar ou assinar software/aplicativo digital para a execucdo de rodadas de
negdcios virtuais com recursos financeiros da Apex-Brasil alocados no projeto, desde que o prazo
de validade do aluguel ou assinatura seja igual ou inferior ao prazo de vigéncia do convénio.

0) A aquisi¢do dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

p) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execugao, em inclusao ou modificagao de acao.

q) Despesas elegiveis para rodadas de negdcios:

Ne Rodadas de Negdcios: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Coordenacdo pré-evento - telemarketing X X
Assinatura de software/aplicativo de gestao de
1.3 ‘. X X
rodadas de negdcios
Servicos de capacitacdo para participacao em
1.4 ‘. X X
rodadas de negocios
2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Aluguel de espago X X
2.2 | Montagem / desmontagem X X
2.3 | Servicos de catering X X
24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, X X
equipamentos, energia etc.)
2.5 | Recepcionistas bilingue X X
2.6 | Intérpretes X X
2.7 | Servicos de arregimentacdo de compradores X X
2.9 | Frete de material promocional do projeto X X
2.10 | Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 DesPesas de viagem dos representantes do FrrmeTie FrmzE ik
projeto
4.1 Passagens aéreas X X
4.2 | Hospedagem X X
Pagina
13 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.




ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

Ne Rodadas de Negdcios: Tipo de despesa Origem dos recursos
4.3 | Diarias (alimentagdo e transporte) X X
4.4 | Seguro-viagem internacional X X
5 Despesas de viagem dos compradores Apex-Brasil Contrapartida
5.1 | Passagens aéreas X X
5.2 | Hospedagem X X
5.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X X
5.4 | Seguro-viagem internacional X X
6 Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida
6.1 | Passagens aéreas X
6.2 | Hospedagem X
6.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X
6.4 | Seguro-viagem internacional X

3.1.3. Missoes

a) Evento que consiste na visita de um grupo de empresarios, consultores, especialistas, analistas de
inteligéncia ou gerentes de projetos aos mercados-alvo com o objetivo de levantar dados iniciais
de comércio, promover novos negbcios, prospectar parcerias, divulgar setores brasileiros,
promover intercambio de tecnologias, benchmarking, a¢cdes preparatorias para eventos futuros,
reunides com fornecedores relacionados a realizacdo de eventos e relacionamento institucional
vinculados ao objeto do projeto;

b) A acdo devera ser realizada no exterior ou por meio de plataforma digital adequada, de forma
isolada ou em paralelo a outras agdes de promog¢do ou eventos relacionados.

c) Relatdrio de execucgido detalhado devera ser elaborado e apresentado a Apex-Brasil quando da
prestacdo de contas técnica da parcela em que foi realizada.

d) E permitido o pagamento de despesas de viagem de até 2 (dois) palestrantes com recursos Apex-
Brasil aportados no projeto, que participardo da acdo com o objetivo de apresentar o setor, as
tecnologias, o ambiente de negdcios relacionado, a legislagdo pertinente ou temas ligados a
sustentabilidade, sendo vedadas outras formas de participagao;

e) E permitido o pagamento de até 8 (oito) diarias por palestrante utilizando-se recursos da Apex-
Brasil aportados no projeto. Diarias excedentes serdo pagas com recurso de contrapartida.

f) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara 1 (um)
representante quando forem até 10 (dez) empresas participantes; até 2 (dois) representantes
quando forem entre 11 (onze) e 20 (vinte) empresas participantes; até 3 (trés) quando forem
acima de 20 (vinte) empresas.

g) As passagens aéreas pagas com recursos Apex-Brasil serdo emitidas em classe economica.

h) Para periodos de viagem de representantes do projeto que excederem 10 (dez) dias, os valores
das diarias a partir do décimo primeiro dia serdo pagos com recursos de contrapartida.
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i) A aquisicdo dos servigos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

j) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderio ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser

definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusao ou modificacdo de acdo.

k) Despesas elegiveis para missoes:

Ne Missdes: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Coordenacdo pré-evento - telemarketing X X
13 Assinatura de software/aplicativo de suporte a X X
eventos digitais
14 Aluguel / Molntflgem de espaco e,sp.ecializado X X
para transmissao de evento (estudio)
2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Aluguel de salas de reunido/auditoério X X
2.2 | Montagem / desmontagem X X
2.3 | Servicos de catering X X
24 Infraestrutura (seguranca, limpeza, X X
equipamentos, energia etc.)
2.5 | Recepcionistas bilingue X X
2.6 | Intérpretes X X
2.7 | Assessoria de imprensa no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.8 | Relagdes publicas no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.9 | Frete de material promocional do projeto X X
2.10 | Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 | Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 Des_pesas de viagem dos representantes do firelas BT ts
projeto
4.1 Passagens aéreas X X
4.2 | Hospedagem X X
4.3 | Diarias (alimentacido e transporte) X X
4.4 | Seguro-viagem internacional X X
5 Despesas de viagem de palestrantes Apex-Brasil Contrapartida
5.1 | Passagens aéreas X X
5.2 | Hospedagem X X
5.3 | Diarias (alimentagdo e transporte) X X
5.4 | Seguro-viagem internacional X X
6 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil Contrapartida
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Ne Missoes: Tipo de despesa Origem dos recursos
6.1 | Passagens aéreas X

6.2 | Hospedagem

X
6.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X
X

6.4 | Seguro-viagem internacional

3.1.4. Imagem

a) Consiste na visita ao Brasil ou realizacdo de encontro em formato virtual, envolvendo formadores
de opinido, investidores e agentes de governo estrangeiros, atuantes nos mercados-alvo, para
conhecerem o ambiente de negdcios, as empresas brasileiras, a dinamica setorial, com o intuito
de promover a imagem dos produtos e servicos brasileiros em seus paises de influéncia por meio
de eventual divulgacdo de informacgdes e a consequente constru¢do/consolidacdo da imagem do
Brasil e do setor.

b) O convidado formador de opinido devera indicar previamente a midia (periddico, rede social,
website, documento oficial etc.) e quando serdo divulgadas as informagdes.

c) Tal divulgacdo sera utilizada para sensibilizar favoravelmente o ptblico consumidor, de negdcios
e/ou de governo do mercado-alvo da agao.

d) E permitido o pagamento de até 8 (oito) diarias por convidado utilizando-se recursos da Apex-
Brasil aportados no projeto. Diarias excedentes serdo pagas com recursos de contrapartida.

e) Para periodos de viagem de representantes do projeto que excederem 10 (dez) dias, os valores
das diarias a partir do décimo primeiro dia serdo pagos com recursos de contrapartida.

f) As despesas elegiveis para pagamento com recursos Apex-Brasil poderdo ser pagas
voluntariamente, integral ou parcialmente, com recursos de contrapartida, em porcentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusdo ou modificacdo de acdo.

g) Despesas elegiveis para acdes de imagem:

Ne Imagem: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Selecao de empresas brasileiras X
1.2 Assinatura de software/aplicativo de suporte a X X
eventos digitais
Aluguel / Montagem de espaco especializado
1.3 o~ 3 X X
para transmissao de evento (estudio)
2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Intérpretes e servicos de tradugao X X
2.2 | Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacio Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 | Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 Des_pesas de viagem dos representantes do frereliesll | Gummaenih
projeto
4.1 | Passagens aéreas X X
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Ne Imagem: Tipo de despesa Origem dos recursos

4.2 | Hospedagem X X

4.3 | Diarias (alimentacao e transporte) X X

4.4 | Seguro-viagem internacional X X

5 De.sp.(isas de viagem de formadores de Apex-Brasil i ek

opinido

5.1 | Passagens aéreas X X

5.2 | Hospedagem X X

5.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X X

5.4 | Seguro-viagem internacional X X

6 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil Contrapartida
6.1 | Passagens aéreas X

6.2 | Hospedagem X

6.3 | Diarias (alimentacao e transporte) X

6.4 | Seguro-viagem internacional X

3.1.5. Rodadas de Negocios Digitais

a) Saoreunides de negdcios realizadas por meio de aplicativos digitais entre empresarios brasileiros
e compradores estrangeiros provenientes dos mercados-alvo do projeto;

b) A acdo podera ser realizada em paralelo a outras acées de promog¢do ou eventos relacionados.

c) O evento demanda a elaboracdo prévia de sua agenda de atividades que relacionara os
participantes, as reunides de negdcios, visitas técnicas digitais, e demais atividades relacionadas.

d) Devera ser elaborada uma lista prévia contendo o nome, organizagao, e-mail de contato, telefone
e pais de origem de cada comprador.

e) Os compradores preencherdo ficha de avaliacio do evento que subsidiard os relatérios de
execucdo da agao.

f) A acdo contemplara os seguintes indicadores, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios:
i. Volume de negdcios no evento;
ii. Estimativa de negdcios em 12 (doze) meses;
iii. Nimero de empresas brasileiras participantes;
iv. Namero de reunides efetuadas;
v. Numero de compradores participantes.

g) O Executor podera alugar ou assinar software/aplicativo digital para a execugdo de rodadas de
negocios digitais com recursos financeiros da Apex-Brasil alocados no projeto, desde que o prazo
de validade do aluguel ou assinatura seja igual ou inferior ao prazo de vigéncia do convénio.

h) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execugao, em inclusao ou modificacio de acao.
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i) Despesas elegiveis para rodadas de negdcios digitais:

Ne Rodadas de Negécios: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Coordenacgio pré-evento — marketing digital X X
Assinatura de software/aplicativo para rodadas
1.3 L . o X X
de negdcios digitais
Servicos de capacitacdo para participacdo em
1.4 C X X
rodadas de negdécios digitais
Aluguel / Montagem de espaco especializado
1.5 . iy X X
para transmissao de evento (estudio)
2 Evento - Pacote de servigos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Intérpretes e traducdo X X
2.2 | Servicos de arregimentacdo de compradores X X
2.3 | Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 Materiais promocionais adequados ao evento X X

3.1.6. Outras A¢des de Promocao Comercial

a) Outras modalidades de acbdes poderdo ser propostas no projeto mediante detalhamento e
justificativa, desde que ndo possam ser realizadas como combinacdo das acgdes descritas
anteriormente.

b) E vedada a proposta de outras acdes que, sendo assemelhadas aquelas apresentadas acima, se
diferenciem destas somente por extrapolar os critérios postos para cada despesa elegivel.

c) As acoes deverao ser aderentes a atuacdo estratégica da Apex-Brasil, com a estratégia definida
para o projeto e com o estabelecimento de indicadores e de metas especificas.

d) O orcamento para o total de outras a¢des propostas esta limitado a 5% (cinco por cento) do total
do projeto, guardadas as propor¢ées da participagdo firmada no Convénio (partida e
contrapartida);

e) A aquisicdo dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

3.1.7. Eventos Promovidos pela Apex-Brasil

a) A participacdo de empresas apoiadas nos projetos e/ou dos representantes do Executor nos
eventos promovidos pela Apex-Brasil se dard com seus préprios recursos, que poderdo ser
apresentados quando da prestacdo de contas do projeto como recursos de contrapartida, desde
que a acdo ocorra dentro do periodo de vigéncia do convénio e esteja alinhada a estratégia do
projeto.

b) Excepcionalmente, poderdo ser custeadas com recursos Apex-Brasil despesas de viagem de até 1
(um) representante do Executor para evento organizado pela Apex-Brasil, em territério nacional,
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no qual sua participacdo tenha sido motivada pela prépria Agéncia, a exemplo de workshop de
alinhamento estratégico, encontro dos adidos agricolas dentre outros.

3.1.8. Promocio do Comércio Eletronico

a) Projetos que visama facilitar e promover a exportagio de produtos/servicos e
internacionalizagdo de marcas brasileiras por meio de comércio eletronico internacional.

b) E considerado comércio eletrénico internacional aquele realizado por meio de plataformas
digitais de comércio eletronico internacional, como o website internacional de e-commerce da
empresa, 0s marketplaces com atuacdo B2B, B2C ou D2C (businee to business, business to consumer
ou direct to consumer), redes sociais e vitrines de negécios com foco B2B. As modalidades de envio
podem ser cross-border, em que o fulfillment é feito no Brasil e a mercadoria é enviada diretamente
para o consumidor que realizou a compra no exterior; e-commerce internacional, em que o lote
de mercadoria é previamente exportado para um fulfillment internacional e de 1a é enviado ao
consumidor que realizou a compra, ou em modalidade de exportacdo tradicional do B2B, com
envio para o importador.

c) As acoes desenvolvidas nesse formato devem se dar de forma articulada e complementar,
assegurando-se a ndo sobreposicdo com outras iniciativas da Apex-Brasil.

d) Deve-se assegurar ainda que a acdo tenha como alvo exclusivo o mercado externo.

e) Despesas elegiveis para a¢cdes de promog¢do em comércio eletronico:

Ne Promoc¢ao do comércio eletronico: Tipo de D € B SRS
despesa
1 Acdo 1: Ingresso em plataformas digitais Apex-Brasil | Contrapartida
11 Investimento financeiro para empresa ingressar X X
' na plataforma
Investimento financeiro em plataformas digitais
1.2 e~ X X
para facilitacdo de entrada de empresas
2 Acao 2: lmpuls'lt')na?mento de marketing em Apex-Brasil Gontrapartida
plataformas digitais
2.1 | Impulsionamento de marketing X X
Acdo 3: Consultoria para onboarding e
3 otimizacdo de empresas em plataformas| Apex-Brasil Contrapartida
digitais
3.1 | Contratacdo de consultoria X X

3.2. ACOES DE COMUNICACAO

a) Todas as iniciativas de comunicacdo, divulgacdo e marketing a serem realizadas, desenvolvidas e
produzidas no ambito do projeto deverdo obedecer as diretrizes do Capitulo 9 deste Manual.

b) Quadro-sintese de custeio de despesas com comunicacdo:

Ne Acdo de Comunicacao Apex-Brasil | Contrapartida
1 Material Promocional X X
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Ne Acdo de Comunicagao Apex-Brasil | Contrapartida
2 Comunicacao Digital X X
3 Assessoria de Imprensa Internacional Maximo de 50% | Minimo de 50%
4 Assessoria de Imprensa Nacional X

3.2.1. Materiais Promocionais

a) Sdo os bens produzidos com o intuito de promover o conhecimento e o reconhecimento das
cadeias produtivas contempladas, bem como do projeto e de seus objetivos, como por exemplo,
folders, banners, cartazes, cartdes de memoria contendo apresentagdes institucionais, em meio
fisico ou eletronico;

b) Outros materiais poderao ser produzidos com recursos da Apex-Brasil mediante autorizacao
prévia;
3.2.2. Comunicacdo Digital

a) Servicos de desenvolvimento, produ¢do e manutencdo de websites, hotsites, catalogos eletronicos
e de redes sociais;

b) Servicos de divulgacdo de dudio e de video em plataformas digitais;
c) Servigos de digital influencers;

d) Assinatura de aplicativos ou de outras pecas de software, desde que com validade igual ou inferior
a vigéncia do convénio;

e) Outros elementos de comunicacdo digital existentes poderdo ser contratados mediante
autorizacdo prévia do gestor da Apex-Brasil;

3.2.3. Assessoria de Imprensa Internacional

a) Servico de divulgacdo de agdes ou produtos ou servigos do projeto para o publico dos mercados-
alvo com o objetivo de posicionar favoravelmente a imagem do setor e da oferta exportavel, assim
como apresentar a Agéncia e o Executor como referéncias na promocgao do setor no exterior.

3.2.4. Assessoria de Imprensa Nacional

a) Servico de divulgacao das acdes do projeto para o publico brasileiro com o intuito de arregimentar
novas empresas, dar publicidade dos resultados obtidos, e apresentar a Agéncia e o Executor
como referéncias na promocgao do setor no exterior.

3.2.5. Outras Ag¢des de Comunicacao

a) Outras modalidades de a¢des de comunicacdo poderdo ser propostas no projeto mediante
detalhamento e justificativa, desde que nao possam ser realizadas como combinacdo das acdes
descritas anteriormente;

b) As acdes deverdo ser aderentes a atuacdo estratégica da Apex-Brasil e com o estabelecimento de
indicadores e de metas especificas;
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c) O orcamento para o total de outras aces propostas esta limitado a 5% (cinco por cento) do total
do projeto, guardadas as propor¢des da participacdo firmada no Convénio (partida e

contrapartida).

3.3. ACOES ESTRUTURANTES

a) Quadro-Sintese de Despesas com Agdes Estruturantes

N¢ Acao Estruturante Apex-Brasil Contrapartida
1 | Planejamento Estratégico X X
2 | Estudos de Inteligéncia X X
3 | Branding X X
4 | Capacitagao e Qualificagdo Empresarial Maximo de 50% | Minimo de 50%
5 | Certificacdo Internacional Maximo de 80% | Minimo de 20%
6 | Defesa de Interesses e Facilitacdo de Negocios | Maximo de 50% | Minimo de 50%
7 | Bases de Dados Digitais de Inteligéncia X X

3.3.1. Planejamento Estratégico Setorial

a) E o exercicio analitico que estabelece os objetivos estratégicos, avalia os mercados-alvo e
formaliza o plano de diretrizes para o desenvolvimento setorial nos anos seguintes, em que se

recomenda a aplicacao de visao de, no minimo, 4 (quatro) anos a frente.

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

i. Inicio (kickoff) contemplara:
1) Contratacdo de consultoria especializada;
2) Mobilizacao das empresas participantes;
3) Criacdo do comité de planejamento;
4) Elaboragao do cronograma de trabalhos;
5) Elaboracao de relatério inicial (Relatério I).

ii. Construcao de inteligéncia contemplara:

1) Andlise de mercados prioritarios e, dentre eles, a indicacao dos mais aderentes ao perfil de

empresas iniciantes;

2) Anadlise da dindmica do mercado internacional;

3) Avaliacdo do setor e das empresas frente ao mercado mundial;

4) Elaboracao de relatério intermediario (Relatério II).

iii. Decisdes estratégicas contemplara:

1) Visao de futuro;

2) Definicdo dos objetivos estratégicos, estratégias, acdes, metas e indicadores;

3) Formulacio do plano operacional e elaboracao de relatério final (Relatério Final).
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iv. Execucdo e monitoramento: o comité gestor sera responsavel pela gestdo da execugao do plano
operacional gerado pelo planejamento estratégico, que o acompanhard aplicando a respectiva
avaliacdo de resultados e correcoes de rumo. Para efeitos de prestacdo de contas, sera
necessaria a apresentagdo dos documentos comprobatdrios das despesas, assim como copia
digital do documento resultante do Planejamento Estratégico Setorial.

3.3.2. Estudos de Inteligéncia
a) O processo de elaboracdo do estudo de inteligéncia comercial observara os seguintes critérios:

i. Tratara de estudo aprofundado sobre determinado pais, cujo principal objetivo é o de levantar
as oportunidades para o setor no mercado analisado.

ii. O estudo serd realizado através de andlises de dados quantitativos (oferta, demanda,
especializacdo e participacdo de mercado) e qualitativos (panorama politico, conjuntura,
infraestrutura, logistica, distribuicdo, barreiras técnicas e barreiras tarifarias) do pais
analisado.

iii. O relatorio final do estudo de inteligéncia comercial contera:
1) O panorama socioecondmico do pafs;
2) 0 panorama politico;
3) O panorama comercial geral;
4) 0 panorama comercial especifico para o setor;
5) Oportunidades, desafios, barreiras e ameacgas ao setor;
6) Lista de potenciais clientes e parceiros locais.

b) Para efeitos de prestacdo de contas, serd necessaria a apresentacdo dos documentos
comprobatdérios das despesas, assim como copia digital de cada Estudo de Inteligéncia.

c) A area de Inteligéncia de Mercado da Apex-Brasil, em acordo com o Executor, podera adquirir ou
realizar estudos de inteligéncia sobre paises ndo contemplados no escopo do convénio,
respeitadas as rotinas do ciclo do planejamento orcamentario da Apex-Brasil. Nesse contexto, com
vistas a possibilitar a execucdo desses estudos, as demandas previstas de estudo com entrega para
0 ano subsequente devem ser apresentadas no primeiro semestre de cada ano.

3.3.3. Branding Setorial

a) Objetiva melhorar a percepcao dos players de interesse dos mercados-alvo por meio de trabalho
de diagnéstico, desenvolvimento de marca e posicionamento, em linha com a estratégia de
internacionaliza¢do do setor.

b) O processo de construcdo de branding observara os seguintes objetivos:
i. Contribuira para a identificacao dos atributos e diferenciais de uma marca setorial;

ii. Estabelecera os diferenciais em relacdo aos concorrentes e propora um plano de acdo
estratégica para alcancar o posicionamento desejado da marca setorial nos mercados alvo do
projeto;
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iii. Definira o modelo de arquitetura de marcas, estabelecendo as correlagcdes entre a marca do
setor e as marcas das empresas participantes;

iv. Criard ou adequara, quando necessario, uma identidade visual integrada para toda a
comunicacio relacionada a marca setorial.

c) Para efeitos de prestacio de contas, serd necessdria a apresentacdo dos documentos
comprobatdérios das despesas, assim como copia digital do Branding Setorial.

3.3.4. Capacitacao e Qualificagdo Empresarial

a) Sao iniciativas educacionais que empregam metodologias sistematicas de ensino e de avaliagao
com o objetivo de preparar as empresas para a internacionalizacdo ou para a captacdo de IED.

b) Para efeitos de prestacdo de contas, sera necessaria a apresentacdo dos registros de frequéncia
dos alunos.

c) As acdes de capacitacao e qualificacdo empresarial ndo serdo redundantes em relacdo aquelas
oferecidas diretamente pela Apex-Brasil.

3.3.5. Certificacdo Internacional

a) Sdo iniciativas de preparacdo e fomento as empresas para a obtencdo de certificagdo para
adequacao de produtos e processos aos padrodes internacionais aceitos nos mercados-alvo de
interesse.

b) O beneficio desta acdo é restrito a emissdo de “12 certificagdo”, salvo nos casos em que a
Certificacdo Internacional esteja expirada ha mais de 5 (cinco) anos.

c) Entende-se por “12 certificagdo” a obtencdo de certificado internacionalmente reconhecido
inédito, ainda que a empresa solicitante ja possua outras Certificagdes Internacionais validas;

d) A renovacgio de Certificacdo Internacional ndo é considerada como “12 certificagio”.

e) O apoio é limitado a, no maximo, 1 (um) processo de Certificagcdo Internacional durante a vigéncia
do projeto por empresa participante.

f) Para fins de prestacdo de contas, a empresa beneficiada pela acido de Certificacdo Internacional
deve finalizar o processo de obtencao do certificado e apresentar o documento comprobatério ou
declaracao equivalente dentro do periodo de vigéncia do convénio, sob pena de devolucdo dos
recursos aportados.

g) Os tipos de certificacoes admitidas, o nimero de empresas a serem contempladas, os critérios de
selecdo, o valor previsto, dentre outros quesitos necessarios para a conducao da acao, deverao ser
previamente aprovados pelo gestor da Apex-Brasil e amplamente divulgados aos participantes.

h) Ainda que o servigo seja prestado por certificadoras habilitadas, faz-se zelar pela observancia dos
procedimentos dispostos no capitulo 8.1 deste regulamento.

3.3.6. Defesa de Interesses e Facilitacdo de Negocios
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a) Sdo acdes que, geralmente, implicam a contratacio de consultorias especializadas em
monitoramento legislativo e/ou relagdes publicas governamentais/setoriais, que atuam para
mapear alegislacdo e os stakeholders nos mercados-alvo, assim como para fornecer subsidios para
a elaboracdo de textos, artigos, documentos e apresentacdes para a defesa dos interesses
comerciais brasileiros do setor no exterior.

b) Para efeitos de contrapartida, serd necessaria a apresentacdo dos documentos comprobatdérios
das despesas, assim como c6pia digital dos materiais desenvolvidos.

3.3.7. Bases de Dados Digitais de Inteligéncia

a) Servicos digitais, geralmente por assinatura temporaria (mensal, semestral anual), com nimero
de licencas definidas. Tais servicos permitem acessar dados de contato, perfil e outras
informacdes estratégicas sobre compradores, suas preferéncias e atividades e/ou indicadores de
mercados e setores relevantes as atividades de promocao e facilitacdo de exportagdes.

b) Qualquer outra fonte de informacdo que ndo se enquadre nos critérios supracitados, deve ser
tratada como “Estudo de Inteligéncia”, observados os respectivos critérios de construcao,
validacdo e contratacdo. Incluem-se aqui estudos e publicacoes, com contetido definido e fixo,
digitais ou impressos.

c) No caso de aquisicoes de assinaturas de bases de dados digitais, um minimo de duas licencas deve
ser contratado, de modo a garantir acesso aos dados por parte da equipe do projeto e por parte
dos gestores responsaveis pelo projeto na Apex-Brasil.

3.3.8. Outras Ac¢des Estruturantes

a) Outras a¢les realizadas como parte estruturante para o cumprimento dos objetivos do projeto
poderdo ser apresentadas como recursos de contrapartida, desde que acompanhadas dos
documentos comprobatoérios das despesas, assim como dos relatérios e/ou dos produtos em
formato digital.
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CAPITULO 4: DOS PROJETOS DE PROMOCAO DE COMPETITIVIDADE

Os Projetos de Promocdao de Competitividade englobam iniciativas no ambito de qualificagao,
internacionalizacdo, ensino, design, inovacdo e sustentabilidade, com o objetivo de melhorar a
competividade no mercado internacional, promover a qualificacdo para a exportacio, apoiar o inicio
das exportacoes, fomentar o aumento das exportacoes e a diversificacio de mercados e produtos e,
promover a internacionalizacdo por meio do estabelecimento de operacoes ou instalacio fora do
pais.

4.1. QUALIFICACAO PEIEX

4.1.1. Os projetos do Programa de Qualificacdo para a Exportacao (PEIEX) objetivam a qualificacdo e
o planejamento para exportacio, realizados diretamente com os participantes do Programa de forma
individualizada (Pessoa Juridica e Pessoa Fisica), de acordo com a Metodologia PEIEX, a ser
disponibilizada pela Apex-Brasil.

4.1.2. Sdo previstas as seguintes acdes no ambito desses projetos, observada a tabela de despesas e
contrapartidas do item 4.1.4.3, alinea ‘c”:

a) Estruturacdo de equipe técnica com despesas relacionadas aos seguintes itens:

i. Coordenacdo Geral do PEIEX e Coordenacao Operacional do Nucleo, suporte administrativo,
juridico e financeiro do Nucleo Operacional;

ii. Edital de Selecdo de Equipe Técnica de Bolsistas ou Pessoas Juridicas (Servicos Técnicos
Especializados);

iii. Contratacdo da Equipe Técnica de Bolsistas ou de Pessoas Juridicas (Servicos Técnicos
Especializados) do Nucleo Operacional;

b) Treinamento da equipe técnica e de empresarios com despesas relacionadas aos seguintes itens:
i. Infraestrutura para operacionalizacdo do projeto;
ii. Servicos de terceiros para treinamento;
c) Infraestrutura do Nucleo Operacional
i. Espaco fisico e infraestrutura;
ii. Material de consumo (escritério);
iii. Servicos graficos;
iv. Servicos para elaboracdo de material digital;
v. Plataformas para qualificacdo e treinamento online;
vi. Infraestrutura para qualificacdo e treinamento online.
d) Viagens dos Integrantes do Nucleo Operacional

i. Visitas as empresas (ajuda de custo e hospedagem para visitas técnicas as empresas do Nucleo
Operacional);

ii. Viagens dos Integrantes do Ntcleo Operacional (eventos e deslocamento Nucleo/Polo);
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e) Suporte Operacional
i. Utilizacao de sistema operacional de gestdo de atendimento.
4.1.3. Elaboracdo e apresentacao das propostas de PEIEX

Os Convénios cujo objetivo principal seja o Programa de Qualificacdo para Exportacdo (PEIEX) serdo
realizados, preferencialmente, mediante Chamamento Publico.

4.1.3.1. No caso de Chamamento Publico, o objeto do Convénio e suas caracteristicas serao
definidos em edital especifico, assim como o processo de selecdo do Parceiro que executara o
Convénio. As despesas elegiveis sdo as definidas no item 4.1.4.3, alinea “c”, Tabela de despesas
e contrapartidas elegiveis.

4.1.3.2. No caso em que ndao houver Chamamento Publico, serdo seguidas as condi¢des
especificas dispostas no item 4.1.4.

4.1.4. Sobre a elaboracdo e apresentagdo das propostas de parceria (sem Chamamento Publico)
4.1.4.1. Informacgdes sobre o proponente

a) ldentificacdo do proponente e dos respectivos representantes legais: razdo social, inscrigao
no CNP]J, endereco, nome dos representantes legais e respectivas datas de seus mandatos e
qualificacgdo civil.

b) Breve histoérico sobre o proponente: destacar os principais fatos que, durante a existéncia
do proponente, influenciaram suas atividades, atribuicdes e relevancia em sua area de
atuacdo com destaque para o comércio exterior e mobilizacdo de empresas e stakeholders
de sua regido, demonstrando que sua missdo e objetivos sdo compativeis com o objeto do
projeto proposto.

c) Resultados esperados para o proponente: apresentar quais os beneficios e os impactos
esperados pelo proponente e as vantagens que o Programa pode trazer para sua atuagao.

d) Estrutura organizacional do proponente: caracterizar a estrutura organizacional do
proponente, sua estrutura deliberativa, dirigentes e responsaveis.

e) Designacao de Coordenador Operacional do Nucleo: cabera ao proponente designar um
coordenador que representara tecnicamente a entidade e coordenara a operacio do Ntcleo

proposto e apresentar seu historico profissional para demonstrar sua adequacao a funcao,
a ser validada pela Apex-Brasil.

f) Capacidade de Contrapartida: informar sobre a disponibilidade dos itens de contrapartida
e previstas na proposta.

g) Caso haja histérico dos esforcos do proponente em parceria com a Apex-Brasil: relatar as
acoes e os esforcos desenvolvidos em parceria com a Apex-Brasil em termos de convénios

passados, agoes, iniciativas e principais resultados.

h) Caracterizacdo da realidade econdémica da regido de abrangéncia e impactos esperados do
Programa: apresentar as principais caracteristicas econdmicas da regido de abrangéncia,

com foco em comércio exterior, analisando os principais segmentos econémicos e outros
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dados e informag¢des econdmicas que mostrem a relevancia da iniciativa na regido e quais
os impactos que se espera gerar com na regiao.

4.1.4.2. Informacgdes sobre o projeto

a) Metas: nimero de participantes a serem qualificados no periodo de 24 (vinte e quatro)
meses.

b) Publico-alvo: indicar o perfil dos participantes (empresas e pessoas fisicas) com possivel
interesse no PEIEX.

c) Estratégia de prospeccdo de participantes: a¢des para divulgacdo do programa, de
prospeccao de participantes e de mobilizacao de stakeholders.

d) Plano de acdo e atingimento de metas: planejamento de agdes e cronograma de atingimento
de metas.

4.1.4.3. Informagdes financeiras

a) Memoéria de cdlculo: orgamento detalhado do projeto com quantitativos e custos unitarios
conforme parametros or¢amentarios atualizados disponibilizados pela Apex-Brasil ou, para
os casos de mudancas durante a execucdo do convénio, os parametros correntes.

b) Despesas e contrapartidas elegiveis: despesas com recursos da Apex-Brasil e contrapartidas
do Proponente devem seguir as indicagdes da tabela da alinea ‘c’, observados os parametros
orcamentarios e limites estabelecidos pela Apex-Brasil. As despesas indicadas apenas como
contrapartidas serdo de responsabilidade do Proponente. As indicadas como despesas
Apex-Brasil e contrapartidas poderdo ser compartilhadas. As indicadas apenas como
despesas Apex-Brasil serdo de responsabilidade da Apex-Brasil. Nao sera elegivel a despesa
do item 1.3 da tabela da alinea ‘c’ quando atuar em mais de um Nucleo Operacional,
cumulativa e simultaneamente. No caso de servigos técnicos especializados prestados por
pessoajuridica, ndo podera haver cumulatividade e simultaneidade exercida por um mesmo
profissional.

c) Tabela de despesas e contrapartidas elegiveis:

Ne Acgoes do Projeto Origem dos recursos
1 | Agdo 1: Estruturacio da Equipe Técnica Apex-Brasil | Contrapartida
11 Coordenacio e suporte administrativo, juridico e financeiro do Nicleo
"~ | Operacional
111 Disponibilizacdo de Coordenador Operacional do X
Nucleo

1.1.2 | Analista Financeiro

1.1.3 | Apoio Administrativo

1.1.4 |Juridico

1.1.5 | Apoio de Comunicag¢do e Marketing
1.1.6 | Coordenador Geral do PEIEX X
Processo de Selecio e Contratacio da Equipe Técnica de Bolsistas ou Pessoas

> P <<

12 Juridicas (Servicos Técnicos Especializados)
121 Realizacdo do Processo de Selecido e Contratacao por X
" |meio de Edital de Selegdo dos Técnicos
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Ne Acgoes do Projeto Origem dos recursos
Extensionistas, do Monitor Extensionista e dos
Apoios Administrativos
13 Pagamento de bolsas de extensio ou de servicos técnicos especializados da
™ | Equipe Técnica do Niicleo Operacional
Pagamento de bolsas de extensdo ou de servigos
131 7. L . . X
técnicos especializados de Monitor Extensionista
Pagamento de bolsas de extensdo ou de servicos
132 ,°. L L L X X
técnicos especializados de Técnicos Extensionistas
Pagamento de bolsas de extensdo ou de servicos
133 7. . . L X X
técnico especializados de Apoios Técnicos
2 A(;af) 2: Treinamento d? l.Equlpe Técnica e Apex-Brasil | Contrapartida
Treinamentos Empresarios
2.1 |Infraestrutura
Sala de aula com equipamentos de projecao. Sala de
2.1.1 g 2 X
no minimo 20 m*.
Sala informatica com computadores para
2.1.2 . ) . 2 X
treinamento sistemas. Sala de no minimo 50 m*.
2.1.3 | Auditério com infraestrutura para eventos. X
Sala para capacitacio coletiva empresarial - Sala 100
214, X
m-.
Sala para até 20 pessoas - Reunides Comité
2.1.5 . X
Consultivo
2.1.6 | Sala - 12 acdo de Exportacdo X
2.2 |Servico de Terceiros para Treinamentos e/ou Premiacao
2.2.1 | Coffee Break - Treinamento equipe técnica X X
Coffee Break - Lancamento e Encerramento e/ou
2.2.2 . X X
Premiacdo
2.2.3 | Coffee Break - Capacitacdo coletiva empresarial X X
2.2.4 | Coffee Break - Reunides Comité Consultivo X X
2.2.5 | Coffee Break - 12 A¢ao de Exportacao X X
3 |Acdo 3: Infraestrutura do Nucleo Operacional Apex-Brasil | Contrapartida
3.1 |Espaco Fisico e Infraestrutura
3.1.1 | Disponibilizacdo de 01 Sala do Ntcleo Operacional X
Disponibilizacdo de computadores (Internet,
3.1.2 . ~ X
telefonia, Scanner e Impressao)
3.1.3 | Mobiliario (Mesas, cadeiras, Arquivo para pastas) X
3.2 | Material de Consumo (Escritorio)
321 Material de Expediente para o Nucleo (papel, caneta X
""" | e tonner)
3.3 [Servicos Graficos (Padrao Marketing Apex-Brasil)
3.3.1 | Banner X X
3.3.2 | Cracha X X
3.3.3 | Cartdo de visita X X
3.3.4 | Pastas X X
3.3.5 | Folders X X
3.3.6 | Envelopes X X
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Ne Acgoes do Projeto | Origem dos recursos
3.4 |Servicos para elaboraciao de material digital (Padrao Marketing Apex-Brasil)
3.4.1 | Criacdo de posts para redes sociais X X
3.4.2 | Criacao de convites para eventos X X
3473 Criacdo de conteudo digital para divulgacdo do X X
""" | PEIEX, incluindo cases de sucesso
3.5 |Plataformas para qualificacao e treinamento online
Licencas para utilizacdo de plataformas digitais por
3.5.1 . L X X
parte da Equipe Técnica
3.6 |Infraestrutura para qualificacdo e treinamento online
Computador para utilizacdo dos técnicos fora do
3.6.1 . . : X
espaco fisico do Nucleo Operacional
3.6.2 Internet de alta velocidade para utilizacdo dos X

técnicos fora do espaco fisico do Nticleo Operacional
4 |Acao 4: Viagens Integrantes Niicleo Operacional | Apex-Brasil | Contrapartida

4.1 | Viagens Integrantes Niicleo Operacional (mediante autorizacdo Apex-Brasil)

Passagens ou ajuda de custo para deslocamento

4.1.1 L X X
terrestre para participacdo em eventos
Passagens ou ajuda de custo para deslocamento

4.1.2 |terrestre para visita a empresas a pedido da Apex- X X
Brasil

413 Passagens ou ajuda de custo para deslocamento X X
terrestre entre Polo/Sede do nticleo/Polo

4.1.4 | Hospedagem X X

4.1.5 | Ajuda de custo alimentacao X X

4.1.6 | Ajuda de custo transporte no destino X X
5 Acdo 5: Suporte operacional (a ser avaliado e

autorizado pela Apex-Brasil caso a caso)

5.1 |Sistema operacional de gestdo de atendimento X

Apex-Brasil | Contrapartida

4.1.5. Apresentacdo e andlise das propostas

4.1.5.1. As propostas de projeto serdo apresentadas a Apex-Brasil por meio fisico ou eletronico
contendo os itens descritos anteriormente e os documentos definidos no Regulamento de
Convénios.

4.1.5.2. A proposta sera analisada em termos técnicos (qualitativos e quantitativos) e
financeiros (custos unitarios e disponibilidade or¢amentaria).

4.1.5.3. Uma vez definidos os termos do projeto entre a area técnica da Apex-Brasil e o
proponente, os dados do projeto serdo inseridos pelo proponente no sistema informatizado de
gestdo de projetos da Apex-Brasil e, somente apds revisdo técnica final, aprovacdo e
formalizacao do Convénio, o projeto entrara em execucao.

4.1.5.4. Como condicdo para apresentar a primeira solicitacdo de desembolso, o executor
devera comprovar a abertura da conta exclusiva para gerir os recursos do Convénio, bem como
o0 extrato da conta.

4.1.6. Execucao dos Projetos PEIEX

4.1.6.1. Os Convénios serdo de 30 (trinta) meses com possibilidade de prorrogacao.
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4.1.6.2. Cabera ao Executor indicar um Coordenador Operacional para cada Nucleo, realizar a
contratacao do Coordenador Geral do PEIEX e a selecdo e contratacdo da Equipe Técnica do
Nucleo Operacional constituida por Monitor, Técnicos e Apoios Técnicos, observando, além do
Regulamento de Convénios e o Manual de Convénios, os parametros orgamentarios publicados
pela Apex-Brasil, o Edital de Chamamento Publico e, a Metodologia PEIEX.

4.1.6.2.1. O Coordenador Operacional do Nucleo devera ser indicado formalmente
pelo representante legal do Executor. Sera a interface técnica da Entidade que executa
o PEIEX junto a Apex-Brasil e o responsavel pela operacao do Nucleo por parte do
Executor. Seu perfil devera ser compativel com as atribui¢des e as responsabilidades.

4.1.6.2.2. O Coordenador Geral do PEIEX tera o perfil compativel com suas atribui¢des
e responsabilidades cuja selecdo sera alinhada entre a Apex-Brasil e o Executor,
admitindo-se a contratacdo no formato de bolsista ou de prestacao de servigco por
pessoa juridica, e terd como funcdo principal atuar na governanga e na representacao
institucional do convénio junto a comunidade empresarial local dentre as demais
atribuicdes previstas na Metodologia PEIEX.

4.1.6.2.3. O processo seletivo da Equipe Técnica do Nucleo Operacional devera ser
publico e serd acompanhado por Comité Técnico da Apex-Brasil e pelo Coordenador
Operacional do Nucleo, admitindo-se além da modalidade de bolsista, a contratacdo de
servicos técnicos especializados de Pessoa Juridica e o credenciamento de técnicos para
prestacao de servicos técnicos especializados.

4.1.6.2.4. As atribuicdes de cada integrante da Equipe Técnica do Nucleo Operacional
serdo definidas no Edital de Chamamento para selecdo de Entidade Executora em
consonancia com a Metodologia PEIEX.

4.1.6.2.5. O Coordenador Geraldo do PEIEX e os integrantes da Equipe Técnica do
Nucleo Operacional deverao assinar os seguintes documentos:

e Declaragdo de Inexisténcia de Parentesco - a ser assinado pelo Monitor, Técnicos e
Apoios Técnicos do PEIEX, conforme Anexo VIII;

e Recibo de Pagamento de Bolsa - PEIEX - a ser assinado pelo Monitor, Técnicos e
Apoios Técnicos do PEIEX, quando bolsistas, conforme modelo Anexo IX;

e Termo de Confidencialidade - a ser assinado pelo Monitor, Técnicos e Apoios
Técnicos do PEIEX, conforme Anexo X;

e Termo de Conduta - a ser assinado pelo Monitor, Técnicos do PEIEX e Apoios
Técnicos do PEIEX, conforme Anexo XI;

e Termo de Concessdo de Bolsa ou Contrato de Prestacdo de Servigos no caso de
Pessoa Juridica.
4.1.6.3. Na implementacdo dos atendimentos o Executor e a Equipe Técnica do Nucleo
Operacional deverdo seguir a Metodologia do PEIEX estabelecida pela Apex-Brasil.
4.1.6.3.1. Para apoiar a execucdo conforme a Metodologia PEIEX a Apex-Brasil

realizara treinamento do Coordenador Operacional do Nucleo e Equipe Técnica do
Nucleo Operacional e acompanhara a execuc¢ido do Projeto por meio de gestor indicado.
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4.1.6.3.2. Somente poderdo atuar no Nucleo Operacional do PEIEX os técnicos que
forem treinados pela Apex-Brasil, inclusive os que ja tenham participado
anteriormente de Nucleos Operacionais do PEIEX.

4.1.6.3.3. Além do treinamento na metodologia do Programa, também serdo
realizadas outras capacitaces para a utilizacdo dos sistemas de gestdo técnica e de
gestdo financeira de projetos e convénios da Apex-Brasil.

4.1.6.3.4. Para apoiar na execugao do projeto, o Coordenador Geral do PEIEX, conforme
Metodologia PEIEX, realizard atividades de relacionamento com as entidades do
ecossistema econdmica local e atividades de governanca e relagdes institucionais para
alinhamento com a Apex-Brasil.

4.1.6.4. O Executor devera disponibilizar as contrapartidas referidas no Convénio e na
Memoria de Calculo do Projeto. Sera o responsavel pela estruturacdo e gestdo do Nucleo
Operacional que compreende o Coordenador Geral do PEIEX, o Coordenador Operacional do
Nucleo, a Equipe Técnica, a infraestrutura fisica e/ou digital necessarias para a execugao dos
atendimentos, além de outros profissionais que apoiam o projeto e integram as contrapartidas
do Executor conforme pactuado no instrumento de Convénio.

4.1.6.5. A execucdo do PEIEX podera ser apoiada por outras instituicGes por meio de indicacio
de empresas para o Programa e na oferta de servicos complementares que ndo fazem parte do
plano de trabalho do PEIEX. Sdo exemplos de instituicdes que poderdo atuar como apoio o
SEBRAE, o Banco do Brasil, os Correios, o INPI, as Secretarias Estaduais e Municipais,
Federagdes de Industrias e Empresariais entre outras.

4.1.6.6. 0 acompanhamento da execucdo das metas do Convénio é realizado mensalmente pelo
gestor Apex-Brasil responsavel pelo Projeto, conforme Tabela de Acompanhamento de Metas
de Nucleos PEIEX disponibilizada pela Apex-Brasil. Deve ser preenchida e reportada
mensalmente pelo Coordenador Operacional do Nucleo ao Gestor da Apex-Brasil.

4.1.6.6.1. Onivel de atingimento de metas serd um dos requisitos considerado durante
a analise da solicitacdo de recursos.

4.1.6.6.2. E admitida, mediante justificativa e andalise do Gestor Apex-Brasil, a
repactuacao da Tabela de Acompanhamento de Metas, desde que mantido o equilibrio
financeiro do Convénio e a viabilidade técnica de atingimento do objeto do Convénio.

4.1.6.6.3. Onivel de atingimento de metas reportado deve estar em conformidade com
as informacgdes inseridas nos sistemas de gestdo técnica e de gestdo financeira de
projetos e convénios da Apex-Brasil.

4.1.6.7. Além da Tabela de Acompanhamento de Metas, o Coordenador Operacional do Ntcleo,
em conjunto com o Coordenador Geral do PEIEX deverd encaminhar Relatério Mensal do
Nucleo PEIEX ao Gestor da Apex-Brasil, conforme modelo disponibilizado pela Apex-Brasil.

4.1.6.8. Serdo realizadas Vistorias Técnicas semestralmente pela Apex-Brasil. Sdo atos
administrativos distintos da auditoria externa e realizados por colaboradores da Agéncia. Sao
de carater orientativo e objetivam a correta e adequada implementacdo, por parte do Parceiro,
da Metodologia PEIEX, além da adequada execuc¢do do objeto do convénio.

4.1.6.8.1. A vistoria técnica seguird metodologia e formularios proprios definidos pela
Apex-Brasil e envolverd, dentre outros, visitas técnicas a participantes atendidos,
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reunido com parceiros do Comité Consultivo e reunido com a coordenacio e equipe do
Projeto.

4.1.6.9. Na prestacdo de contas semestral o Coordenador Operacional do Nucleo, apés
validacdo conjunta com o Coordenador Geral do PEIEX, devera inserir o Relatorio Técnico
Semestral - PEIEX no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil, conforme Anexo VIL

4.2. PROMOCAO DO COMERCIO ELETRONICO

4.2.1. Projetos que visam a facilitar e promover a exportagdo de produtos/servicos e
internacionalizacdo de marcas brasileiras por meio de comércio eletronico internacional.

4.2.2. E considerado comércio eletrénico internacional aquele realizado por meio de plataformas
digitais de comércio eletrdnico internacional, como o website internacional de e-commerce da
empresa, os marketplaces com atuacdo B2B, B2C ou D2C (business to business, business to consumer
ou direct to consumer), redes sociais e vitrines de negdcios com foco B2B. As modalidades de envio
podem ser cross-border, em que o fulfillment é feito no Brasil e a mercadoria é enviada diretamente
para o consumidor que realizou a compra no exterior; e-commerce internacional, em que o lote de
mercadoria é previamente exportado para um fulfillment internacional e de 14 é enviado ao
consumidor que realizou a compra, ou em modalidade de exportacdo tradicional do B2B, com envio
para o importador.

4.2.3. As agbes desenvolvidas nesse formato devem se dar de forma articulada e complementar,
assegurando-se a ndo sobreposicdo com outras iniciativas da Apex-Brasil.

4.2.4. Deve-se assegurar ainda que a agdo tenha como alvo exclusivo o mercado externo.

4.2.5. Sem prejuizo das desenvolvidas no ambito dos Projetos Setoriais, serdo admitidas as seguintes
acoes e despesas elegiveis no Projeto:

N2 | Promog¢iao do comércio eletronico: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 | Acdo 1: Ingresso em plataformas digitais Apex-Brasil | Contrapartida
Investimento financeiro para empresa ingressar na
1.1 X X
plataforma
Investimento financeiro em plataformas digitais para
1.2 e~ X X
facilitagcdo de entrada de empresas
2 Acao 2: Impuls_u_)na!mento de marketing em frerensll | Gomimaen i
plataformas digitais
2.1 | Impulsionamento de marketing X X
3 Acao 3: Consultoria para onboa.rc.img e otimizacao el | CoiuaEnis
de empresas em plataformas digitais
3.1 | Contratacdo de consultoria X X

4.3. DEMAIS ACOES DE COMPETITIVIDADE

4.3.1. Outros Projetos com o objetivo de aprimorar a competitividade no mercado internacional, tais
como ensino, inovacdo, internacionalizacado, design e sustentabilidade, seguirdo os preceitos gerais
deste manual e as condi¢des especificas que vierem a ser aprovadas pela Diretoria Executiva da Apex-
Brasil.
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4.3.2. Na execucdo dos Projetos do item 4.3.1 serda admitida também a modalidade de
credenciamento de técnicos e profissionais para prestacdo de servigos técnicos especializados, tais
como consultoria e mentoria.
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CAPITULO 5: DOS PROJETOS DE INVESTIMENTOS E DE
INTERNACIONALIZACAO

a) Ao longo do presente capitulo encontram-se listadas as a¢des permitidas para a construgdo de
uma proposta de projeto de investimentos. Para cada tipo de a¢do sao relatadas as despesas que
podem ser custeadas pela Apex-Brasil ou com recursos de contrapartida.

i. O rol de despesas relacionadas aos recursos da Apex-Brasil é de carater exaustivo, ao passo
que o rol de das despesas de contrapartida é exemplificativo.

ii. Todos os itens listados na tabela de despesas elegiveis sdo passiveis de pagamento com
recursos de contrapartida, enquanto podem ser custeados com recursos da Apex-Brasil apenas
e somente aqueles sinalizados desta forma, sendo que, nestes casos, os valores da Apex-Brasil
podem ser aplicados em qualquer proporc¢ao, salvo nas situagdes em que houver limitacao
expressa neste Manual.

iii. Ficam condicionados como exce¢des os itens nos quais se determinam percentuais minimos e
maximos de aporte por cada parte;

b) Os valores limites de aporte da Apex-Brasil, por despesa, seguem parametros orcamentarios
monitorados e atualizados pela Agéncia. Toda e qualquer despesa a ser realizada com os recursos
da Apex-Brasil deve observar o teto indicado, de modo que valores excedentes poderao ser aceitos
como contrapartida;

c) Sao considerados “investidores estrangeiros” toda e qualquer pessoa juridica e fisica, baseada no
exterior, que tenha interesse em expandir instalagdes produtivas ou P&D no pafs, investir na
aquisicao de participacbes de empresas ou fundos brasileiros, investir em projetos de
desestatizacdo ou, ainda, estabelecer parceiras operacionais ou tecnoldgicas com empresas locais.

5.1. A(;()ES DE ATRA(;AO DE INVESTIMENTOS
5.1.1. Eventos no Exterior

a) Sao eventos organizados (feiras, exposicdes, congressos, workshops, semindrios, féruns etc.) no
exterior ou por meio de plataforma digital e que reinem empresas e/ou investidores em um
mesmo local com o objetivo de divulgar o Brasil como destino de investimentos, debater temas
sobre setores especificos e/ou facilitar o relacionamento com investidores estrangeiros;

b) Os eventos propostos serdo avaliados em func¢do dos seguintes indicadores, sem prejuizo de
outros possiveis:

i. Numero de empresas brasileiras participantes;

ii. Numero de investidores estrangeiros participantes;

iii. Estimativa de geracdo de leads e de nimero de atendimentos a investidores qualificados;

iv. Estimativa de resultados das edi¢cdes anteriores quando houver;

v. Estimativa de contatos a serem realizados em comparacido as edi¢des anteriores, quando

houver.
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c) As informagdes a seguir deverado ser prestadas relativamente a cada evento selecionado:
i. Pais e cidade de realizacao;
ii. Abrangéncia geografica;
iii. Mercados-alvo contemplados na ac¢io;
iv. Website, se for o caso;
v. Periodo de realizacdo;

vi. Informacgodes basicas, dependendo de cada tipo de evento (paises e nimero de participantes
estimado, volume de negdécios, area total, quantidade de reunides realizadas pretendidas,
quantidade de leads a serem gerados etc.);

vii.Tamanho da area a ser adquirida, se for o caso;
viii.Area da montagem, se for o caso;

ix. Capacidade de publico da sala contratada e agenda dedicada desenvolvida no espaco, se for o
caso.

d) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara:

i. Quando houver a participacdo de empresas brasileiras e/ou representantes institucionais no
evento:

1) 1 (um) representante quando forem até 10 (dez) empresas brasileiras e/ou instituicoes
participantes;

2) Até 2 (dois) representantes quando forem entre 11 (onze) e 20 (vinte) empresas brasileiras
e/ou instituicdes participantes;

3) Até 3 (trés) quando forem acima de 20 (vinte) empresas brasileiras e/ou instituicoes.

ii. Quando nao houver a participacdo de empresas brasileiras e/ou representantes institucionais
sera permitido o envio de apenas 1 (um) representante.

e) As passagens aéreas pagas com recursos da Apex-Brasil serdo emitidas em classe econdmica.

f) Para a or¢amentacdo e para a contabilizacdo das despesas de viagem na acdo sera considerado
como periodo de viagem aquele compreendido entre o dia que antecede e aquele que sucede o
periodo de realizacdo do evento.

g) Um representante do Executor devera permanecer no local da agdo para acompanhar os servicos
de montagem e de desmontagem, quando houver, conforme calendario definido em manual oficial
do evento (convencionalmente, dois dias antes de seu inicio e um dia ap6s seu encerramento).

h) E permitido o pagamento de despesas de viagem de até 2 (dois) palestrantes com recursos Apex-
Brasil aportados no projeto, que participardo da acdo com o objetivo de apresentar o setor,
tecnologias, o ambiente de negdcios relacionado, legislacdo pertinente ou temas ligados a atracdo
de investimentos, sendo vedadas outras formas de participagao;

i) Em relacdo aos pagamentos de diarias com hospedagem, alimentacdo e transporte deve-se
considerar as seguintes condigoes:
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i. Parapalestrantes é permitido o pagamento de até 5 (cinco) diarias utilizando os recursos Apex-
Brasil, do sexto dia em diante a despesa deve ser coberta com recursos de contrapartida ou do
proprio palestrante;

ii. Para a equipe do projeto (gerente e consultores contratados) é permitido o pagamento de até
10 (dez) diarias utilizando os recursos Apex-Brasil, didrias a partir do décimo primeiro dia
serdo pagos com recursos de contrapartida, exceto a viagem que contemple acdes em trés ou
mais cidades ou paises, até o limite de quatro destinos.

j) A aquisicdo dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagdes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

k) As despesas enumeradas no item 2 do Quadro abaixo podem ser objeto de contratacao em
pacote/grupo junto a produtor/organizador detentor de direitos exclusivos sobre o evento.
Destaca-se que o procedimento padrao é a contratacdo dos itens de interesse separadamente,
motivo pelo qual, a necessidade de contratagdo em pacote/grupo dos itens fornecidos pelo
fornecedor exclusivo deve estar justificada no RESUMO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE
MATERIAIS OU SERVICOS.

1) Para as ac6es exclusivamente de natureza de Atragido de Investimentos em eventos no exterior é
admitida a contratacdo via patrocinio, desde que:

i. Aprovadas pelo gestor técnico da Apex-Brasil e previstas na memoria de calculo do projeto;

ii. Comprovado, pelo organizador/produtor do evento, a adequabilidade do prego praticado de
cada item a ser contratado em relacdo ao mercado;

iii. Ndo se observe na proposta ou contratacdo o intuito Unico de insercdo de imagem e
logomarecas;

iv. Comprovadas a execugdo das contrapartidas atinentes ao contrato de patrocinio.

m)As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execugao, em inclusdo ou modificacdo de acdo.

n) Despesas elegiveis para eventos no exterior:

N¢ Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 |Coordenacdo pré-evento - telemarketing X X
2 Evento - Pacote de servigos por evento Apex-Brasil Contrapartida
Aluguel de espago (exposicao ou para Rodada de
2.1 . ~ . X X
Investimentos ou Reunides Privadas)
2.2 |Montagem / desmontagem X X
2.3 [Servicos de catering X X
24 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X X
" |energia etc.)
2.5 |Excedentes aos pacotes basicos de contratacao X
2.6 |[Recepcionistas bilingue X X
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Ne Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos
2.7 |Intérpretes X X
2.8 |Assessoria de imprensa no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.9 |Relagdes publicas no exterior Méximo de 50% | Minimo de 50%
2.10 (Servicos de organizacao/contratacao de feira X X
2.11 |Credenciais X X
2.12 |Frete de material promocional do projeto X X
2.13 |Frete de amostras de produtos X
214 Inser¢do de palestrantes ou painéis indicados pelo X X
projeto na programacao
2.15 [Servigos exclusivos de matchmaking do evento X X
3 |Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 |Brindes X
3.2 [Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 DesPesas de viagem dos representantes do FrereTie i
projeto
4.1 |Passagens aéreas X X
4.2 |Hospedagem X X
4.3 |Diarias (alimentacio e transporte) X X
4.4 |Seguro-viagem internacional X X
5 |Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida
5.1 |Passagens aéreas X
5.2 |Hospedagem X
5.3 |Didrias (alimentacgao e transporte) X
5.4 [Seguro-viagem internacional X
6 |Despesas de viagem de convidados Apex-Brasil | Contrapartida
6.1 |Passagens aéreas X X
6.2 |Hospedagem X X
6.3 |Diarias (alimentacgao e transporte) X X
6.4 [Seguro-viagem internacional X X

5.1.2. Eventos no Brasil

a) Os eventos no Brasil, ou eventos virtuais sediados no Brasil, sé deverdo constar como atividades
do projeto quando:

i. Se tratar de atividades de matchmaking ou atendimento a investidores, tais como: “site visits”,

rodadas de investimentos ou a¢des de defesa de interesse;

ii. Setratar de acbes de capacitacdo das empresas/oportunidades de investimentos aderentes ou
aspirantes a serem atendidas pelos instrumentos propostos pelo projeto;

iii. Forem relacionadas a organizacdo de acdes de promo¢do da imagem com formadores de

opinido estrangeiros;

iv. Tenham o objetivo de sensibilizar e informar o publico-alvo do projeto para calendario de
atividades a ser desenvolvido por ele;

v. Ou se tratar da apresentacdo de estudos ou organizacido de comité gestor projeto.
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b) Nos casos citados é permitido que os eventos sejam organizados de forma paralela a eventos
maiores e organizados por terceiros, desde que seu objetivo seja correlato ao trato de investidores
ou empresas/oportunidade alvo do projeto;

i. Na hipotese de organizacido de eventos paralelos a eventos maiores é permitido o custeio das
despesas previamente validadas pela Apex-Brasil, no limite das necessidades do projeto, de
modo a ndo prejudicar estratégia e objetivos pretendidos.

c) A aquisicdo de credenciais em eventos nacionais sé sera autorizada quando em favor dos
membros designados da equipe do projeto e gestores Apex-Brasil, junto aos eventos que tenham
por objeto o trato com investidores ou publico-alvo de empresas/oportunidade de investimentos
aderentes ao escopo do projeto;

d) Nas ocasides em que for oportuno, por razoes de estratégia do projeto, fica permitida a realizagao
de eventos de pequeno e médio porte com o objetivo de promover a defesa de interesse de
investidores junto a agentes publicos e tomadores de decisdo de instituicdes relevantes as
atividades de promocao e facilitacdo de investimentos alvo do projeto;

e) Consideradas as condi¢cdes acima, os seguintes modelos de eventos sdo reconhecidos como aceitos
as necessidades do projeto:

i. Workshops e Seminarios: eventos que consistem na divulgacdo, apresentacdo, ou outras
atividades semelhantes relacionadas a iniciativas previstas no projeto;

ii. Rodadas de Investimentos: tal qual condi¢des e regras descritas no item pertinente deste
capitulo;

iii. Site Visits: agenda de visita por parte de investidores as empresas/oportunidades de
investimento alvo do projeto e/ou agentes publicos reguladores ou relevantes aos temas de
interesse dos investidores alvo do projeto no Brasil;

iv. Imagem: de acordo com as condi¢des e regras descritas no item pertinente deste capitulo;

v. Anudncios de Investimentos: Eventos de pequeno e médio porte que tenham por objetivo
facilitar o antincio de um novo investimento ao mercado brasileiro em favor de investidores
alvo do projeto;

f) As seguintes despesas podem compor ag¢des relacionadas a eventos no Brasil:

N2 Eventos no Brasil: Tipo de despesa Origem dos recursos

1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 |Coordenacgdo pré-evento - telemarketing X X

2 |[Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida

)Aluguel de espaco (exposicao ou para Rodada de

2.1 . ~ .
Investimentos ou Reunides Privadas)

X X

2.2  |Montagem / desmontagem X X
2.3 [Servicos de catering X X
24 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X X
' energia etc.)
2.5 |Excedentes aos pacotes basicos de contratacao X
2.6 |Recepcionistas bilingue X X
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Ne Eventos no Brasil: Tipo de despesa Origem dos recursos
2.7 |Intérpretes X X
2.8 [Servicos de organizacdo/contratacio de feira X X
2.9 |Credenciais avulsas X X
2.10 |Frete de material promocional do projeto X X
2.11 |Frete de amostras de produtos X
212 Insercao de palestrantes ou painéis indicados pelo X X
projeto na programacao
2.13 [Plataforma Digital de Organizacdo de Eventos X X
3 |Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 |Brindes X
3.2 |Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 DesPesas de viagem dos representantes do el | S
projeto
4.1 |Passagens aéreas X X
4.2 |Hospedagem X X
4.3 |Diarias (alimentagdo e transporte) X X
4.4 |Seguro-viagem internacional X X
5 |[Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida
5.1 |Passagens aéreas X
5.2 |Hospedagem X
5.3 |Diarias (alimentagao e transporte) X
5.4 |Seguro-viagem internacional X
6 |Despesas de viagem de convidados Apex-Brasil | Contrapartida
6.1 |Passagens aéreas X X
6.2 |Hospedagem X X
6.3 |Diarias (alimentacdo e transporte) X X
6.4 |Seguro-viagem internacional X X

5.1.3. Rodadas de Investimentos

a) Sdo eventos que tem como base reunides de negocios realizadas no Brasil ou no exterior entre
empresarios ou gestores brasileiros de fundos de investimentos e investidores estrangeiros
provenientes dos mercados-alvo do projeto.

b) A acdo podera ser realizada em paralelo a outras acdes ou eventos relacionados.

c) O evento demanda a elaboracdo prévia de sua agenda de atividades que relacionara os
participantes, as reunides de investimentos, visitas técnicas, e demais atividades relacionadas.

d) E permitido o pagamento de até 7 (sete) diarias por investidor estrangeiro utilizando-se recursos
da Apex-Brasil aportados no projeto.

e) O numero de investidores convidados estrangeiros, subsidiados pela Apex-Brasil, devera ser
proporcional ao nimero de participantes brasileiros, sendo que para cada investidor convidado
deverdo participar, no minimo, 3 (trés) empresas brasileiras.

f) O mesmo investidor estrangeiro, subsidiados pela Apex-Brasil, podera participar em até duas
acoes de rodadas de investimentos em um mesmo convénio com recursos da Apex-Brasil.
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g) Cada investidor assinara ou assentira por e-mail termos da participacdo com o compromisso de
participar de todas as atividades previstas na acdo, comprometendo-se a entregar o0s
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) Osinvestidores preencherao ficha de avaliagcdo do evento que subsidiara os relatorios de execucdo
da acao.

i) A acdo contemplara os seguintes indicadores, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios:

i. Estimativa de investimentos a serem aportados no Brasil, no setor relativo as agdes de
promocao em 12 (doze) meses, 36 (trinta e seis) meses e 60 (sessenta) meses;

ii. Estimativa de empregos que serdo gerados;
iii. Nimero de atendimentos a investidores qualificados (NAIQ);
iv. Nimero de empresas brasileiras participantes;

v. Numero de reunides efetuadas entre empresas e/ou fundos gestores brasileiros e investidores
estrangeiros;

vi. Numero de investidores participantes, com dados de contato.
vii.Estimativa de geracdo de leads a serem contatados;
j) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara:
i. 1 (um) representante quando forem até 10 (dez) empresas brasileiras participantes;

ii. Até 2 (dois) representantes quando forem entre 11 (onze) e 25 (vinte e cinco) empresas
brasileiras participantes;

iii. Até 3 (trés) quando forem acima de 25 (vinte e cinco) empresas brasileiras.
k) As passagens aéreas pagas com recurso da Apex-Brasil serdo emitidas em classe econémica.

1) Em relacdo aos pagamentos de diarias com hospedagem, alimentacdo e transporte deve-se
considerar as seguintes condi¢des:

i. Parapalestrantes é permitido o pagamento de até 5 (cinco) diarias utilizando os recursos Apex-
Brasil, do sexto dia em diante a despesa deve ser coberta com recursos de contrapartida ou do
préprio palestrante;

ii. Para a equipe do projeto (gerente e consultores contratados) é permitido o pagamento de até
10 (dez) diarias utilizando os recursos Apex-Brasil, diarias a partir do décimo primeiro dia
serdo pagos com recursos de contrapartida, exceto a viagem que contemple acdes em trés ou
mais cidades ou paises, até o limite de quatro destinos.

m)A aquisicdo dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratacoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.
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n) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execugao, em inclusao ou modificagao de acao.

o) Despesas elegiveis para rodadas de investimentos:

N¢ Rodadas de Investimentos: Tipo de despesa Origem dos recursos

1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 |Coordenacgdo pré-evento - telemarketing X X

1.2 | Software (licenga e adequacao) X X

1.3 | Servicos de capacitagdo para rodadas virtuais X X

2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Aluguel de espaco X X

2.2 |Montagem / desmontagem X X

2.3 |Servicos de catering X X

24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, X X

' equipamentos, energia etc.)

2.5 | Recepcionistas bilingue X X

2.6 |Intérpretes X X

2.7 | Frete de material promocional do projeto X X
2.8 |Frete de amostras de produtos X
2.9 |Plataforma Digital para Matchmaking X X

3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 |Brindes X

3.2 | Materiais promocionais adequados ao evento X X

4 DesPesas de viagem dos representantes do feree i e

projeto

4.1 |Passagens aéreas X X

4.2 |Hospedagem X X

4.3 | Didrias (alimentacao e transporte) X X

4.4 |Seguro-viagem internacional X X

5 Despesas de viagem dos investidores Apex-Brasil Contrapartida
5.1 |Passagens aéreas X X

5.2 |Hospedagem X X

5.3 |Didrias (alimentacdo e transporte) X X

5.4 |Seguro-viagem internacional X X

6 Desp_es_as de viagem dos empresarios FrmeTirsi Coimapar ok

brasileiros

6.1 |Passagens aéreas X

6.2 |Hospedagem X

6.3 |Didrias (alimentacdo e transporte) X

6.4 |Seguro-viagem internacional X

5.1.4. Missdes Prospectivas

a) Evento que consiste na visita de um grupo de empresarios ou de parceiros da Apex-Brasil,
consultores ou gerentes de projetos a outros paises com o objetivo de levantar dados iniciais,
ligados a atividade de investimentos, em um determinado mercado, promover novos negdcios,
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realizar parcerias, divulgar setores brasileiros ou promover intercambio de tecnologias, assim
como a realizacdo de benchmarking, agdes preparatérias para eventos futuros, reunides com
fornecedores relacionados a realizagcdo de eventos constantes do escopo do projeto, ativacdo de
investidores no exterior e relacionamento institucional vinculados ao objeto do projeto;

b) A acdo devera ser realizada no exterior, de forma isolada ou em paralelo a outras agdes de
promogado ou eventos relacionados.

c) Relatdrio de execucdo detalhado devera ser elaborado e apresentado a Apex-Brasil quando da
prestacdo de contas técnica da parcela em que foi realizada.

d) Fazendo uso dos recursos do projeto aportados pela Apex-Brasil, o Executor enviara 1 (um)
representante quando forem até 10 (dez) empresas participantes ou representantes
institucionais; até 2 (dois) representantes quando forem mais de 10 (dez) empresas participantes
ou representantes institucionais.

e) As passagens aéreas com recursos da Apex-Brasil serdo emitidas em classe econémica.

f) Paraa equipe do projeto (gerente e consultores contratados) é permitido o pagamento de até 10
(dez) diarias utilizando os recursos Apex-Brasil, desconsiderando deste total o periodo de
deslocamento do beneficiario tanto nos trechos de ida quanto volta. Didrias a partir do décimo
primeiro dia serdo pagas com recursos de contrapartida, exceto a viagem que contemple acées em
trés ou mais cidades ou paises, até o limite de quatro destinos.

g) A aquisicdo dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratacoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

h) As despesas elegiveis para pagamento com recursos Apex-Brasil poderdo ser pagas
voluntariamente, integral ou parcialmente, com recursos de contrapartida, em porcentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusdo ou modificacdo de acdo.

i) A acdo podera ser avaliada por meio dos seguintes indicadores, sem prejuizo de outros que se
fizerem necessarios:

i. O panorama de investimentos do pais ou ecossistema;

ii. Alista de reunides propostas e realizadas;

iii. Relato das reuniodes realizadas;

iv. Indicacdo de parceiros ou fornecedores prospectados;

v. Relacdo de investidores aderentes a atividade, quando for o caso;

j) Despesas elegiveis para missdes prospectivas:

Ne Missoes: Tipo de despesa Origem dos recursos

1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.2 | Coordenacgdo pré-evento - telemarketing X X

2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Aluguel de salas de reunido/auditério X X
2.2 | Montagem / desmontagem X X
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Ne Missoes: Tipo de despesa Origem dos recursos
2.3 | Servicos de catering X X
Infraestrutura (seguranga, limpeza,
2.4 | equipamentos, fotografia, A&V, filmagem energia X X
etc.)
2.5 | Recepcionistas bilingue X X
2.6 | Intérpretes X X
2.7 | Assessoria de imprensa no exterior X X
2.8 | Relagdes publicas no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.9 | Frete de material promocional do projeto X X
2.10 | Frete de amostras de produtos X
2.11 | Servicos de Relacionamento com Investidores X X
212 Creldenciais (quando a missao prospegt.iva X X
estiver ancorada em um evento especifico)
Transporte local para delegacdo (vans,
2.13 . o X X
microdnibus, 6nibus etc.)
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 Despesas de viagem dos representantes do firrelfasi Tz ek
projeto
4.1 Passagens aéreas X X
4.2 | Hospedagem X X
4.3 | Diarias (alimentacdo e transporte) X X
4.4 | Seguro-viagem internacional X X
5 Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida
5.1 | Passagens aéreas X
5.2 | Hospedagem X
5.3 | Diarias (alimentagdo e transporte) X
5.4 | Seguro-viagem internacional X

5.1.5. Missoes de Outreach

a) Eventos e/ou reunides com contatos pré-mapeados e agendados, que consistem em apresentacdo
de portfélio de projetos e oportunidades de investimentos brasileiros a investidores estrangeiros
no exterior;

b) A organizacdo de uma missdo de outreach pode contemplar delegacdo institucional relacionada
ao setor alvo ou por representantes diretamente vinculados as oportunidades de investimento

que serdo promovidas;

c) E obrigatéria a estimativa de leads e Niimero de Atendimentos a Investidores Qualificados (NAIQ)
pretendidos com a agdo, como uma das condi¢des que diferencia uma missao prospectiva de uma
missdo de outreach. Antes de sua realizacao o Executor deve encaminhar lista de investidores alvo
para avaliagao.
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d) A acdo devera ser realizada no exterior, de forma isolada ou em paralelo a outras acdes de
promocao ou eventos relacionados.

e) Relatdrio de execucdo detalhado devera ser elaborado e apresentado a Apex-Brasil quando da
prestacdo de contas técnica da parcela em que foi realizada.

f) E permitido o pagamento de despesas de viagem de até 2 (dois) representantes institucionais ou
governamentais, ndo ligados ao Executor e/ou convidados com recursos Apex-Brasil aportados
no projeto, que participarao da acdo com o objetivo de apresentar o setor, tecnologias, o ambiente
de negdcios relacionado, legislacdo pertinente ou temas ligados a atracdo de investimentos, sendo
vedadas outras formas de participacao;

g) Em relagcdo aos pagamentos de diarias com hospedagem, alimentacdo e transporte deve-se
considerar as seguintes condic¢des:

i. Parapalestrantes é permitido o pagamento de até 7 (sete) diarias utilizando os recursos Apex-
Brasil, do oitavo dia em diante a despesa deve ser coberta com recursos de contrapartida ou
do proprio palestrante;

ii. Para a equipe do projeto (gerente e consultores contratados) é permitido o pagamento de até
10 (dez) diarias utilizando os recursos Apex-Brasil desconsiderando deste total o periodo de
deslocamento do beneficiario tanto nos trechos de ida quanto volta. Diarias a partir do décimo
primeiro dia serdo pagas com recursos de contrapartida, exceto a viagem que contemple a¢des
em trés ou mais cidades ou paises, até o limite de quatro destinos.

h) As passagens aéreas pagas com recursos da Apex-Brasil serdo emitidas em classe econ6mica. Para
periodos de viagem de representantes do projeto que excederem 10 (dez) dias, os valores das
diarias a partir do décimo primeiro dia serdo pagos com recursos de contrapartida, exceto a
viagem que contemple a¢des em trés ou mais paises até o limite de quatro.

i) A aquisicdo dos servigos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratagoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

j) As despesas elegiveis para pagamento com recursos Apex-Brasil poderdo ser pagas
voluntariamente, integral ou parcialmente, com recursos de contrapartida, em porcentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusao ou modificacdo de acdo.

k) As despesas elegiveis para missdes de outreach sao:

N¢ MissoOes Outreach: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Coordenacgio pré-evento - telemarketing X X
2 Evento - Pacote de servigos por evento Apex-Brasil | Contrapartida
2.1 | Aluguel de salas de reunido/auditério X X
2.2 | Montagem / desmontagem X X
2.3 | Servicos de catering X X
Infraestrutura (seguranga, limpeza,
2.4 | equipamentos, fotografia, A&V, filmagem energia X X
etc.)
Pagina
44 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.



apexBrasil -

Manual de Procedimentos de Convénios

N¢ MissoOes Outreach: Tipo de despesa Origem dos recursos
2.5 | Recepcionistas bilingue X X
2.6 | Intérpretes X X
2.7 | Assessoria de imprensa no exterior X X
2.8 | Relagdes publicas no exterior Maximo de 50% | Minimo de 50%
2.9 | Frete de material promocional do projeto X X
2.10 | Frete de amostras de produtos X
Credenciais (Credenciais quando a missao
2.11 | prospectiva estiver ancorada em um evento X X
especifico)
213 Tr;.mspoArtg local para delegacdo (vans, micro- X X
Onibus, 6nibus etc.)
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Brindes X
3.2 | Materiais promocionais adequados ao evento X X
4 Des_pesas de viagem dos representantes do friasll | Gommaperifik
projeto
4.1 | Passagens aéreas X X
4.2 | Hospedagem X X
4.3 | Diarias (alimentacao e transporte) X X
4.4 | Seguro-viagem internacional X X
5 Desp'esas de viagem de palestrantes e/ou el Ttk
convidados
5.1 | Passagens aéreas X X
5.2 | Hospedagem X X
5.3 | Diarias (alimentacao e transporte) X X
5.4 | Seguro-viagem internacional X X
6 Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida
6.1 | Passagens aéreas X
6.2 | Hospedagem X
6.3 | Didrias (alimentacdo e transporte) X
6.4 | Seguro-viagem internacional X
5.1.6. Imagem

a) Consiste na visita ao Brasil de formadores de opinido, investidores e agentes de governo
estrangeiros, atuantes nos mercados-alvo, para conhecerem o ambiente de negdcios, as empresas
brasileiras, a dindmica setorial, com o intuito de promover a imagem do Brasil e dos produtos e
servicos das empresas brasileiras em seus paises de influéncia por meio de eventual divulgacao

de informacgdes e a consequente construcao/consolidacao da imagem do Brasil e do setor;

b) O convidado formador de opinido devera indicar previamente a midia (periddico, rede social,

website, documento oficial etc.) e quando serdo divulgadas as informacdes.

c) Tal divulgacao serd utilizada para sensibilizar favoravelmente o puiblico consumidor, de negécios

e/ou de governo do mercado-alvo da agao.

Pagina
45 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.




apexBrasil -

Manual de Procedimentos de Convénios

d) E permitido o pagamento de até 5 (cinco) diarias por convidado, utilizando-se recursos da Apex-
Brasil aportados no projeto.

e) Para periodos de viagem de representantes do projeto que excederem 10 (dez) dias, os valores

das diarias a partir do décimo primeiro dia serdo pagos com recursos de contrapartida.

f) As despesas elegiveis para pagamento com recursos da Apex-Brasil poderao ser pagas, de forma
integral ou parcial, com recursos de contrapartida, a critério do Executor, em percentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execugao, em inclusao ou modificacio de acao.

g) Despesas elegiveis para acdes de imagem:

N¢ Imagem: Tipo de despesa Origem dos recursos

1 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida

1.1 | Intérpretes X X
Transporte local para delegacdo (vans,

1.2 LA . X X
microonibus, 6nibus etc.)

1.3 | Frete de amostras de produtos X

14 Assinatura de software/aplicativo de suporte a X X
eventos digitais
Aluguel / Montagem de espaco especializado

1.5 o i X X
para transmissao de evento (estudio)

2 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida

2.1 | Brindes X

2.2 | Materiais promocionais adequados ao evento X X

3 Despesas de viagem dos representantes do ApexcBrasill||| Gontrapantida
projeto

3.1 | Passagens aéreas X X

3.2 | Hospedagem X X

3.3 | Diarias (alimentacio e transporte) X X

3.4 | Seguro-viagem internacional X X

4 De_spfsas de viagem de formadores de o sl Bl
opiniao

4.1 | Passagens aéreas X X

4.2 | Hospedagem X X

4.3 | Didrias (alimentacao e transporte) X X

4.4 | Seguro-viagem internacional X X

5 Despesas de viagem dos empresarios Apex-Brasil Contrapartida

5.1 | Passagens aéreas X

5.2 | Hospedagem X

5.3 | Didrias (alimentacdo e transporte) X

5.4 | Seguro-viagem internacional X

5.1.7. Rodadas de Investimentos Digitais:

a) Sdo eventos que tém como base reunides de negocios realizadas digitalmente, por meio de
plataforma ou aplicativo, entre empresarios ou gestores brasileiros de fundos de investimentos
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com investidores ou potenciais parceiros estrangeiros provenientes dos mercados-alvo do
projeto.

b) A acdo podera ser realizada em paralelo a outras acdes ou eventos relacionados.

c) O evento demanda a elaboracdo prévia de sua agenda de atividades que relacionara os
participantes, as reunides de investimentos ou parcerias, visitas técnicas, quando pertinentes, e
demais atividades relacionadas.

d) Devera ser elaborada uma lista prévia a realizacdo do evento contendo o nome, organizacio, e-
mail de contato, telefone e pais de origem de cada investidor.

e) Os investidores preencherdo ficha de avaliagio do evento que subsidiardo os relatérios de
execucao da acdo.

f) A acdo podera ser avaliada por meio dos seguintes indicadores, sem prejuizo de outros que se
fizerem necessarios:

i. Estimativa de investimentos a serem aportados no Brasil, no setor relativo as acoes de
promocao em 12 (doze) meses, 36 (trinta e seis) meses e 60 (sessenta) meses;

ii. Estimativa de empregos que serdo gerados.
iii. Nimero de atendimentos a investidores qualificados (NAIQ);
iv. Numero de empresas brasileiras participantes;

v. Numero de reunioes efetuadas entre empresas e/ou fundos gestores brasileiros e investidores
estrangeiros;

vi. Numero de investidores participantes;
vii.Estimativa de geracdo de leads a serem contatados;

g) O Executor podera alugar ou assinar software/aplicativo digital para a execucdo de rodadas de
investimentos digitais com recursos financeiros da Apex-Brasil alocados no projeto, desde que o
prazo de validade do aluguel ou assinatura seja igual ou inferior ao prazo de vigéncia do convénio.

h) As despesas elegiveis para pagamento com recursos Apex-Brasil poderdo ser pagas
voluntariamente, integral ou parcialmente, com recursos de contrapartida, em porcentual a ser
definido na proposta de projeto ou, durante a sua execucdo, em inclusdo ou modificacdo de acdo.

i) Por se tratar de agdes que ndo envolvem o custeio de despesas de viagens de convidados para sua
realizacdo, quaisquer investidores ou potenciais parceiros estrangeiros que ja tenham atendido
Rodadas de Investimento presenciais dentro do mesmo ciclo do projeto, estdo aptos a atender as
atividades, sem restri¢cdes quanto a repeticoes.

j) Despesas elegiveis para rodadas de investimentos digitais:

Rodadas de Investimentos digitais: Tipo de

Ne Origem dos recursos
despesa
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
1.1 | Coordenacdo pré-evento — marketing digital X X
Contratacao de software/aplicativo para
1.2 : : o X X
rodadas de investimentos digitais
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Ne Rodadas de Investimentos digitais: Tipo de i A0S TSGR
despesa
Servicos de capacitacdo para participacdo em
1.3 . . o X X
rodadas de investimentos digitais
2 Evento - Pacote de servicos por evento Apex-Brasil Contrapartida
2.1 | Intérpretes e servicos de traducao X X
2.2 | Servicos de arregimentacdo de investidores X X
2.3 | Servicos de Streaming e Transmissao X X
2.4 | Servicos de dudio e video especializados X X
2.5 | Aluguel de Espaco - esttidio dedicado X X
2.6 | Aluguel de Gerador de Energia X X
3 Materiais promocionais e de divulgacao Apex-Brasil Contrapartida
3.1 | Materiais promocionais adequados ao evento X X

5.1.8. Outras Agdes de Promocao de Investimentos

a) Outras modalidades de acdes de promocdo de investimentos poderao ser propostas no projeto
mediante detalhamento e justificativa, desde que ndo possam ser realizadas como combinag¢ido
das agoes descritas anteriormente;

b) E vedada a proposta de outras acdes que, sendo assemelhadas aquelas apresentadas acima, se
diferenciem destas somente por extrapolar os critérios postos para cada despesa elegivel;

c) As acdes deverao ser aderentes a atuacao estratégica da Apex-Brasil e com o estabelecimento de
indicadores e de metas especificas;

d) O orcamento para o total de outras aces propostas esta limitado a 5% (cinco por cento) do total
do projeto, guardadas as propor¢des da participagdo firmada no Convénio (partida e
contrapartida);

e) A aquisi¢do dos servicos de montagem também devera seguir as regras relativas a contratacoes
previstas neste Manual, sendo vedado o pagamento integral antecipado, conforme disposto no
Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

5.2. ACOES DE COMUNICACAO

a) Todas as iniciativas de comunicacao, divulgacdo e marketing a serem realizadas, desenvolvidas e
produzidas no ambito do projeto deverdo obedecer as diretrizes do Capitulo 9 deste Manual.

b) As seguintes despesas sao permitidas com a¢des de comunicacao para a atracdo de promocao de

investimentos:
Ne Acao de Comunicacgao Apex-Brasil Contrapartida
1 Material Promocional X X
2 Comunicacao Digital X X
3 Assessoria de Imprensa Internacional X X
4 Assessoria de Imprensa Nacional X
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5.2.1. Materiais Promocionais

a) Sao os bens produzidos com o intuito de promover o conhecimento e o reconhecimento das
cadeias produtivas contempladas, bem como do projeto e de seus objetivos, como por exemplo,
folders, banners, cartazes, cartdes de memoria contendo apresentacgoes institucionais, em meio
fisico ou eletronico;

b) Outros materiais poderao ser produzidos com recursos da Apex-Brasil mediante autorizacao
prévia.

5.2.2. Comunicacao Digital

a) Servicos de desenvolvimento, producdo e manutengio de websites, hotsites, catalogos eletronicos
e de redes sociais;

b) Servicos de divulgacao de informacdo em plataformas digitais;
c) Servigos de digital influencers;

d) Outros elementos de comunicacdo digital existentes poderdo ser contratados mediante
autorizacgdo prévia.

5.2.3. Assessoria de Imprensa Internacional

a) Servico de divulgacdo de acdes do projeto ou proposta de valor validada pela Apex-Brasil setorial
para o publico em mercados-alvo com o objetivo de posicionar o Brasil, favoravelmente, a imagem
do setor e da atratividade para investimentos, assim como apresentar a Agéncia e o Executor como
referéncias na promocgdo do setor no exterior.

5.2.4. Assessoria de Imprensa Nacional

a) Servico de divulgacdo das a¢des do projeto ou proposta de valor setorial para o publico brasileiro
com o intuito de arregimentar novas empresas para o projeto ou composicdo de portfélio de
investimentos, dar publicidade aos resultados obtidos, facilitar acdes de defesa de interesse e
apresentar a Agéncia e o Executor como referéncias na promocio do setor no exterior.

5.2.5. Outras A¢des de Comunicacdo

a) Outras modalidades de a¢des de comunicacdo poderdo ser propostas no projeto mediante
detalhamento e justificativa, desde que ndo possam ser realizadas como combinacdo das acdes
descritas anteriormente;

b) As acdes deverdo ser aderentes a atuacdo estratégica da Apex-Brasil e com o estabelecimento de
indicadores e de metas especificas;

c) O orcamento para o total de outras acdes propostas esta limitado a 5% (cinco por cento) do total
do projeto, guardadas as propor¢coes da participagdo firmada no Convénio (partida e
contrapartida).
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5.3. ACOES ESTRUTURANTES DE INVESTIMENTOS

a) Trata-se de acdes que perpassam por toda a proposta de promocdo e estruturacdo do projeto
visando:

i. gerar ou gerenciar portf6lio de oportunidades de investimentos para promocao;
ii. geracdo, atendimento e “matchmaking” de oportunidades e investidores;
iii. proposicao de valor do setor promovido para apresentacao no exterior;

iv. acdes de capacitacdo que favorecam a preparacdo de representantes brasileiros, gestores das
oportunidades de investimento alvo do projeto.

b) As seguintes despesas podem ser consideradas no dmbito de a¢des estruturantes:

N¢ | Acdo Estruturante Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Estudos de Inteligéncia de Investimentos X X

2 | Branding X X

3 | Mapeamento de Portfélio de Investimentos X X

Relacionamento com Investidores (Prospeccdo de
Investidores, = Matchmaking entre Investidores

4 estrangeiros e Oportunidade de Investimentos e X X
Atendimento Geral)

5 | Capacitagao e Qualificagdo Empresarial X X

6 | Bases de Dados Digitais de Inteligéncia X X

7 | Defesa de Interesses e Facilitacdo de Negocios Maximo de 50% MmSlg(l)/(: de

5.3.1. Estudo de Inteligéncia de Investimentos

a) E o documento que contempla os objetivos estratégicos, os mercados-alvo e o plano operacional
para a promogdo e atracdo de investimentos. O Executor sera responsavel pela producdo e entrega
do estudo detalhado a Apex-Brasil, o qual podera ser divulgado mediante anuéncia desta.

b) O processo de elaboragdo do estudo de inteligéncia de investimentos envolvera as seguintes
etapas:

i. Inicio (kickoff), que contemplara:
1) Contratacao de consultoria especializada, se for o caso;
2) Mobilizacdao das empresas ou investidores participantes;
3) Criacdo do comité de gestdo do projeto;
4) Elaboracao do cronograma de trabalhos;
5) Elaboracao de relatério inicial (Relatério I).

ii. Construcao de inteligéncia, que contemplara:

1) Definicdo de segmentos e mercados prioritarios;
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2) As principais caracteristicas na cadeia produtiva do setor analisado no Brasil e/ou exterior,
incluindo mapeamento das falhas/oportunidades (gaps) da cadeia e/ou as principais
caracteristicas do mercado de capitais ou ecossistema de inovacdo alvo, quando for o caso;

3) Analise da dinamica do mercado internacional e dos fluxos de investimentos;
4) Avaliacao do setor e dos investidores frente ao mercado mundial;
5) Incentivos para localiza¢do do investimento no Brasil (quando aplicavel);
6) Mao-de-obra disponivel no Brasil (quando aplicavel);
7) Mapeamento de clientes, fornecedores, investidores ou potenciais parceiros;
8) Elaboracdo de relatério intermediario (Relatorio II).
iii. Decisdes estratégicas, que contemplara:
1) Visao de futuro;
2) Definicdo dos objetivos estratégicos, estratégias, acdes, metas e indicadores;
3) Formulagdo de Proposta de valor;
4) Formulacao de lista de investidores-alvo;
5) Formulagdo do plano operacional e elaboracao de relatério final (Relatério Final).

c) Outras entregas necessarias para a promogéo de investimentos que devem ser pactuadas com a
Apex-Brasil mediante acordo do escopo do estudo podem ser acordadas conforme necessidade.

d) Execucdo e monitoramento: o comité gestor do estudo sera responsavel pelo acompanhamento
da execugdo do plano operacional gerado pelo estudo. Assim como o acompanhari, aplicando a
respectiva avaliacdo de resultados e correcdes de rumo e conteiido que sejam necessarias.

e) E permitida a aquisigdo de estudos digitais ou impressos, ja publicado por terceiros, desde que
seu teor seja valido as necessidades de dados e informacgdes do projeto.

f) Para a sua aceitacdo como contrapartida, serd necessaria a apresentacio dos documentos
comprobatérios das despesas, assim como copia digital do estudo proposto.

5.3.2. Mapeamento de Projetos e/ou Portf6lio de Empresas Brasileiras

a) Tratara de estudo e mapeamento aprofundado, sobre determinado setor no Brasil, contendo
empresas e/ou projetos aptos a receberem aportes financeiros e realizar parcerias com
investidores estrangeiros.

b) O mapeamento de portfélio deve ter sua metodologia anuida pela Apex-Brasil ou partir de
metodologia proprietaria da Agéncia, quando existente. Além do perfil das empresas, devem ser
disponibilizados dados de contato e, quando necessario, ranqueamento de atratividade das
empresas.

c) O estudo sera realizado através da analise de dados quantitativos e qualitativos, além de dados
primdrios, apurados via entrevistas com as empresas ou responsaveis pelas oportunidades, para
averiguacdo dos mesmos e coleta de informag¢des que comporao o mapeamento / portfélio.
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d) Orelatdrio final do mapeamento de projetos e/ou portfdlio de empresas brasileiras devera conter
as informacdes solicitadas no termo de referéncia, tais como: informagdes financeiras da empresa
e do projeto, prazo para retorno do investimento, ROI, entre outros. O termo de referéncia da
contratacdo deve estipular o escopo, cronograma, documentos entregaveis do servico, além dos
demais procedimentos administrativos para a respectiva contratacao;

e) Para a sua aceitacdo como contrapartida, serda necessaria a apresentacdo dos documentos
comprobatdrios das despesas, assim como cépia digital do mapeamento e/ou portfélio.

5.3.3. Servicos de Relacionamento com Investidores

a) Tém por objeto mapear, ativar presencialmente e virtualmente, gerir e atender investidores
estrangeiros e suas demandas, de acordo com o escopo do projeto e com o setor, junto aos
mercados alvo designados;

b) Deve auxiliar a Apex-Brasil e o Executor na organizacdo de missdes, eventos, webinars (palestras
online) e reunides sobre o setor alvo do projeto, incluindo a¢des como geracdo de contetido e
formatacao de apresentagdes (em inglés), apoio no planejamento logistico, apoio na construgao
de programas e agendas, apoio no agendamento de reunioes.

c) Inclui-se a participacdo, quando demandado, de missdes ao exterior, eventos internacionais e
reunides sobre o tema do setor alvo do projeto, com o objetivo de fornecer consultoria técnica e
realizar apresentacdes e explanacoes sobre a industria alvo no Brasil com o objetivo de gerar leads
e os converter em NAIQs (Numero de Atendimento a Investidores Qualificados);

d) Realizagdo de apresentacdo técnica e facilitar acoes de matchmaking entre investidores e portfélio
de oportunidades. Seja ele facilitado pelo Executor ou Apex-Brasil por parte de sua rede de
relacionamentos ou advindos de mapeamentos terceirizados, com o objetivo de promover a
conversao de projetos de investimentos facilitados (NPFIs);

e) As referidas apresentacdes e explanacdes devem ser realizadas em portugués ou em inglés, de
acordo com a preferéncia do potencial investidor;

f) Producdo, quando demandado pelas partes, de conteido de interesse dos investidores
estrangeiros relacionado ao setor alvo do projeto no Brasil, incluindo informagdes sobre:
segmentos especificos, mercado, expectativa de oferta e demanda de projetos, fundos ou
empresas, perspectivas e cendrios da industria alvo, regulacdo, analises comparativas entre o
Brasil e outros paises ou entre estados e/ou cidades brasileiras em fun¢do de sua atratividade
para investimentos junto ao setor alvo (analises de benchmarking), recursos humanos
disponiveis, entre outros, em inglés;

g) Identificacdo, qualificacdo, sensibilizagdo e manutencdo (sob a supervisdo das partes) de
potenciais investidores estrangeiros no Brasil (aftercare) e no exterior (leads). Esse processo
incluird identificacdo de potenciais novos investidores, relacionamento com carteira pré-
existente, levantamento de informacdes, selecdo de informacdes que possam ser de interesse de
cada potencial investidor e realizagdo de contato, inicialmente por e-mail e seguido de conferéncia
telefonica, sem prejuizo de interagdes presenciais em a¢des constantes do projeto. Os contatos
deverao ser realizados em inglés, sempre que necessario;
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h) Consolidacdo e envio para a Apex-Brasil dos arquivos com os dados supracitados de potenciais
investidores, incluindo: contatos, histérico de relacionamento/comunicagao, interesse no setor
brasileiro e ou tese de investimentos e relacdo de proximos passos para construcdo de
relacionamento com o investidor (em portugués);

i) Elaboracdo da estratégia de mapeamento de empresas ou oportunidades de investimento
brasileiras com interesse e potencial para estabelecer parcerias e captacdes com investidores
estrangeiros. Incluindo: proposta de critérios técnicos e objetivos de selecio de
empresas/oportunidades e proposta de setores/subsetores prioritdrios para o mapeamento,
além daqueles que serdo apontados pela contratante (portugués);

j) Realizacdo de visitas as empresas/oportunidades de investimentos mais promissores, com 0
objetivo de verificar ou coletar, com representantes legais, informacdes que atendam as
necessidades do portfélio e demanda de investidores;

k) Realizacdo ou facilitacdo, quando demandada pelas partes, identificacdo de empresas brasileiras
que se encaixem em perfis buscados por potenciais parceiros estrangeiros e que tenham interesse
em conversar sobre eventual parceria com empresa estrangeira;

1) Apresentacdo de relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas no contexto da a¢do para
fins de prestacao de contas;

m)Organizacdo de rodadas de investimento e agenda de reunides entre investidores, prospectados
ou ja clientes, com empresas /oportunidades de investimento mapeadas ou a serem identificadas.

5.3.4. Branding Setorial

a) Objetiva melhorar a percep¢ao dos players de interesse nos mercados-alvo, por meio de trabalho
de diagnostico, desenvolvimento de marca e posicionamento, em linha com a proposicao de valor
e a estratégia de desenvolvimento do setor.

b) O processo de construgdo de branding observara os seguintes objetivos:
i. Contribuira para a identificagao dos atributos e diferenciais de uma marca setorial;

ii. Estabelecera os diferenciais em relacdo aos concorrentes e propora um plano de acdo
estratégica para alcancar o posicionamento desejado da marca setorial nos mercados alvo do
projeto;

iii. Definira o modelo de arquitetura de marcas, estabelecendo as correlagdes entre a marca do

setor e as marcas das empresas participantes;

iv. Criard ou adequara, quando necessario, uma identidade visual integrada para toda a
comunicacdo relacionada a marca setorial.

c) Aidentidade visual custeada com os recursos Apex-Brasil devera ser utilizada por pelo menos 36
(trinta e seis) meses de sua elaboracao, para que uma atualizagdo ou revisao seja proposta;

d) Para a sua aceitacdo como contrapartida, serd necessaria a apresentacio dos documentos
comprobatdrios das despesas, assim como cépia digital do branding setorial.
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5.3.5. Capacitacdo e Qualificacdo Empresarial

a) Sado iniciativas educacionais que empregam metodologias sistematicas de ensino e de avaliacao
com o objetivo de preparar as empresas para a internacionalizacdo ou para a captagdo de IED.

b) Para a sua aceitacdo como contrapartida, sera necessaria a apresentacido dos registros de
frequéncia dos alunos.

5.3.6. Defesa de Interesses e Facilitagdo de Negdcios

a) Sdo acdes que, geralmente, implicam a contratacdo de consultorias especializadas em
monitoramento legislativo e/ou relagdes publicas governamentais/setoriais que atuam para
mapear a legislacdo e os stakeholders nos mercados-alvo, assim como para fornecer subsidios
para a elaboracdo de textos, artigos, documentos e apresentacdes para a defesa dos interesses
comerciais brasileiros ou da atratividade de investimentos do setor frente seu publico-alvo
exterior.

b) Para a sua aceitagdo como contrapartida, serd necessaria a apresentacdo dos documentos
comprobatérios das despesas, assim como cépia digital dos materiais desenvolvidos.

5.3.7. Bases de Dados de Inteligéncia Digitais

a) Trata-se de servicos digitais, geralmente por assinatura temporaria (mensal, semestral anual),
com ndmero de licengas definidas. As plataformas permitem acessar dados de contato, perfil e
outras informacoes estratégicas sobre investidores, suas preferéncias e atividades e/ou
indicadores de mercados e setores relevantes as atividades de promocdo e facilitacio de
investimentos.

b) Qualquer outra fonte de informagdo, que ndo se enquadre nos critérios supracitados, deve ser
tratada como Estudos de Inteligéncia e seus respectivos critérios de construcdo, validacdo e
contratacdo. Incluem-se aqui estudos e publica¢des, com contetdo definido e fixo, digitais ou
impressas.

c) No caso de aquisi¢cdes de assinaturas de bases de dados de investimentos digitais, um minimo de
duas licencas deve ser contratado, de modo a garantir acesso aos dados por parte da equipe do
projeto e por parte dos gestores responsaveis pelo projeto na Apex-Brasil.

5.3.8. Outras Agdes Estruturantes

a) Outras a¢des realizadas como parte estruturante para o cumprimento dos objetivos do projeto
poderdo ser apresentadas como recursos de contrapartida, desde que acompanhadas dos
documentos comprobatdrios das despesas, assim como dos relatérios e/ou dos produtos em
formato digital e respeitando o limite de 5% do total de recursos pretendidos do projeto.
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CAPITULO 6: DA EXECUGAO DO PROJETO

6.1. PLANO DE TRABALHO

6.1.1. Apos a assinatura do convénio, o Executor dard inicio ao cumprimento do plano de trabalho
apresentado em sua proposta.

6.1.1.1. No caso de projetos de natureza mista, a Apex-Brasil deve designar o gestor
responsavel por objeto de acdo. Aos distintos gestores cabera coexecutar, autorizar e fiscalizar
as acgoes que lhes sejam pertinentes.

6.1.2. O gerenciamento das ac¢des e o respectivo controle fisico e financeiro se dardo por meio do
sistema informatizado disponibilizado pela Apex-Brasil, o qual deve ser mantido atualizado com
todas as informacdes relativas a execucdo do projeto, com periodicidade minima de 30 dias.

6.1.3. Eventuais alteracdes/melhorias ocorridas no sistema de gestao informatizado da Apex-Brasil
serdo comunicadas aos usudrios.

6.2. ADESAO DOS PARTICIPANTES AOS PROJETOS

6.2.1. Para participar do Projeto, os interessados precisam estar na base de clientes da Apex-Brasil,
ou seja, deverao formalizar a adesdo por meio de instrumento especifico aplicavel ao projeto, que
vigorara durante seu periodo de execucdo, em padrao disponivel no website da Agéncia.

6.2.2. Caso ndo possua cadastro ativo na base de clientes da Apex-Brasil, o Executor adotara as
medidas para obtencdo da formalizacdo da adesdo do interessado ao Projeto.

6.2.3. Os termos que formalizam a adesdo aos Projetos Setoriais (PS) serdo apresentados em até 90
(noventa) dias apds o inicio da execucdo do projeto e novos participantes serdo incluidos
posteriormente ao tempo de sua adesao.

6.2.4. Os termos que formalizam a adesdo aos Projetos Apex (PA) serao apresentados no momento
da confirmacgdo da participacao da acdo do projeto.

6.2.5. Comerciais exportadoras poderao ser incluidas como participantes do projeto.

6.2.6. Os participantes das ac¢oes e iniciativas preencherao formulario de avaliacao da acgao.

6.3. TERMOS PARA CONVIDADOS

6.3.1. Cada comprador, investidor ou convidado assinara termo de participacdo com o compromisso
de participar das atividades da iniciativa para a qual foi selecionado, comprometendo-se a entregar
os comprovantes de viagem e toda a documentagdo solicitada pela gestdo do projeto. O
descumprimento ensejara a possibilidade de:

a) Cancelamento imediato das passagens e hospedagem a serem usufruidas;
b) Nao participacdo em novas agoes;

c) Cobranca para devolucdo dos valores ao Executor e posterior repasse a Apex-Brasil.
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6.3.2. O comprador ou o investidor estrangeiro ou o convidado preencherao ficha de avaliacdo do
evento, que subsidiara os relatérios de execucdo da acdo ou da iniciativa.

6.4. COMITE GESTOR

6.4.1. A gestdo estratégica sera realizada por um comité gestor nos projetos com duracdo superior a
um ano e serd presidido por representante da Apex-Brasil.

6.4.2. O comité gestor sera responsavel pela gestdo do projeto no nivel das diretrizes elaboradas pelo
planejamento estratégico e acompanhara o projeto aplicando a respectiva avaliagcdo de resultados e
corre¢des de rumo.

6.4.3. Compete ao comité gestor:

a) Tomar as decisoes estratégicas do projeto;

b) Avaliar a execucdo técnica e financeira;

c) Propor corregcdes e monitora-las ao longo do curso do projeto;

d) Pensar estrategicamente o futuro do setor no que se refere ao incremento da competitividade dos
produtos e servicos brasileiros no mercado internacional e/ou na geracdo de atendimentos
qualificados a investidores.

6.4.4. A composi¢cdo minima do comité gestor incluira:
a) Um ou mais representantes da Apex-Brasil;

b) O representante indicado pelo executor do convénio;
c) O gerente do projeto no executor;

d) Um grupo de representantes das empresas participantes do projeto, a ser definido em conjunto
pela Apex-Brasil e pelo executor, que represente os diferentes niveis de maturidade e porte das
empresas. Considerando a pertinéncia e a relevancia para o projeto constatados pela Apex-Brasil,
sugere-se a participacao de atores relevantes em torno do setor e dos temas em discussao.

6.4.5. No caso de um Projeto Misto, a Apex-Brasil devera indicar ao menos um gestor adicional por
objeto estratégico do convénio para que atue sinergicamente ao grupo quanto ao tema de sua
especialidade.

6.4.6. 0 comité gestor se reunird semestralmente, e de forma excepcional em deliberagoes
extraordindrias, de acordo com as necessidades identificadas, devendo a ata das reunides ser
apresentada na prestacao de contas subsequente.

6.4.7. As reunides do Comité Gestor poderdo ocorrer de forma virtual, a fim de atingir o maior
numero de participantes. Neste caso, a lista dos participantes constara da ata da reuniio, que podera
ser assinada eletronicamente.

6.5. COMITE CONSULTIVO DOS PROJETOS DE QUALIFICACAO PEIEX
6.5.1. O comité consultivo sera presidido pelo Gestor da Apex-Brasil e tem por objetivo:
a) Acompanhar a execucdo do objeto do Convénio;
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b) Auxiliar na busca de solucdes para possiveis desafios encontrados na execucao do Convénio;
c) Indicar participantes para atendimento;

d) Oferecer as empresas locais servigos que sdo complementares aqueles oferecidos no ambito da
parceria.

6.5.2. Devem participar do Comité:

a) O Gestor da Apex-Brasil;

b) O Coordenador Geral do PEIEX;

c) O Coordenador Operacional do Nucleo indicado pelo executor;
d) Representantes das Instituicdes de Apoio/stakeholders;

e) Convidados: o Comité podera convidar, como membros, representante da Secretaria de
Desenvolvimento do Estado ou Municipio (ou outra secretaria equivalente) e empresarios locais
de destaque em seus setores de atuacao.

6.5.3. O comité se reunira, no minimo, 4 (quatro) vezes durante a vigéncia do Convénio, devendo a
ata das reunides ser apresentada na prestacao de contas subsequente pelo Executor.

6.5.4. As reunides do Comité poderao ocorrer de forma virtual, a fim de atingir o maior nimero de
participantes. Neste caso, a lista dos participantes constard da ata da reunido, que podera ser
assinada eletronicamente.

6.6. ELABORACAO DE RELATORIOS DE EXECUGCAOQ

6.6.1. O relatdrio de execucao detalhado devera ser elaborado pelo gerente do projeto e apresentado
a Apex-Brasil por ocasido da prestacdo de contas do periodo, contendo as seguintes informacoes, sem
prejuizo de outros detalhes:

a) Evento no exterior:

i. Numero de empresas participantes;

ii. Estimativa de negdcios futuros;

iii. Comparativo com estimativa de negocios nas edicdes anteriores (quando houver);

iv. Contatos realizados;

v. Comparacdo com o niimero de contatos realizados em edi¢cdes anteriores (quando houver);
b) Evento no exterior - Promocao ou facilitagcdo de investimentos:

i. Numero de empresas participantes;

ii. Numero de reunides com investidores;

iii. Nimero de atendimento a investidores qualificados;

iv. Contatos realizados;

v. Breve descritivo da tese de investimento prospectada;
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c) Rodadas de Negocio:
i. Volume de negécios gerados no evento;
ii. Estimativa de negécios para os préoximos 12 (doze) meses;
iii. Empresas apoiadas participantes;
iv. Nimero de contatos realizados;
v. Lista dos compradores participantes, contendo as seguintes informacgdes:
1) Nome da empresa;
2) pessoa de contato;
3) E-mail corporativo do contato;
4) Website;
5) Telefone;
6) Pais de origem;
7) Idioma preferencial;
8) Setor e segmento de interesse;
9) Acdo da qual participou;
10) Tipo de empresa (industria, distribuidor, agente comercial etc.);
d) Missdo: producdo e entrega de relatdrio detalhado a Apex-Brasil para conhecimento, contendo:
i. O panorama socioeconémico do pafs;
ii. O panorama politico;
iii. O panorama comercial geral;
iv. O panorama comercial especifico para o setor;
v. As oportunidades, os desafios, as barreiras e as ameacas ao setor;
vi. A lista de potenciais clientes.
e) Missao Prospectiva - Investimentos e Internacionalizacdo
i. Panorama de investimentos do pais ou ecossistema;
ii. Lista de reunides realizadas;
iii. Relato das reunides realizadas;
iv. Indicacdo de parceiros ou fornecedores prospectados;
v. Relac¢do de investidores ou fornecedores prospectados;
vi. Relacdo de investidores aderentes a atividade, quando for o caso;

f) Imagem:
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i. Relatério de impactos gerados, como artigos, matérias, publica¢des, posts, alcance dos veiculos
ou perfis, agenda técnica preparada pela equipe; nimero de entrevistas sugeridas e realizadas;
material técnico preparado e publicagdes concomitantes ou posteriores a acdo e outras
informacdes julgadas pertinentes.

g) Projeto Investidor: relatdrio de resultados conforme objetivos pactuados no convénio
acompanhado da grade de reunides realizadas entre empresas brasileiras e investidores
estrangeiros;

h) Missoes de Outreach: agenda de atividades e visita aos contatos pré-agendados, acompanhados
de breve relato da tese ou condi¢des para o investimento dos contatos qualificados;

i) Planejamento estratégico: produgdo e entrega dos relatérios previstos no item 3.3.1;

j) Inteligéncia comercial: produgio e entrega do estudo detalhado a area de inteligéncia da Apex-
Brasil, o qual podera ser divulgado mediante ciéncia do Executor, contendo:

i. O panorama politico;

ii. O panorama socioeconémico do pais;

iii. O panorama comercial geral;

iv. O panorama comercial especifico para o setor;

v. O panorama de produgio e consumo do setor;

vi. O panorama regulatério do setor;

vii.As oportunidades, os desafios, as barreiras e as ameacas ao setor;
viii.A lista de potenciais clientes, competidores e parceiros.

k) Inteligéncia de investimentos: producdo e entrega do estudo detalhado a Apex-Brasil, o qual
podera ser divulgado mediante anuéncia do Executor, contendo:

i. As principais caracteristicas na cadeia produtiva do setor analisado, mercado de capitais ou
ecossistema de inovagdo, quando for o caso;

ii. No caso de investimento produtivo e estoque de investimentos incluindo quantidade de
empresas investidas por setor, ativos sob gestdo dos principais fundos ativos, quando
aplicavel;

iii. Incentivos para localizacdo do investimento no Brasil (quando aplicavel);

iv. Mdo-de-obra disponivel (quando aplicavel);

v. Mapeamento de clientes, fornecedores, investidores ou potenciais parceiros;

vi. Lista de paises e empresas estrangeiras com potencial de investimento no Brasil;

vii.Outras entregas necessarias para a promog¢ao de investimentos que devem ser pactuadas com
a Apex-Brasil mediante acordo do escopo do estudo.

1) Outras agdes: relatério de resultados relacionado ao tipo de agao.
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6.6.2. Uma vez concluida a execucdo das acoes e das iniciativas previstas no periodo contemplado
pelo processo de prestacdo de contas descrito neste Manual, o Executor elaborara o respectivo
relatério de execucao em conformidade com o formulario especifico (Anexo II).

6.7 DA TRANSPARENCIA DA EXECUGAO DO PROJETO

6.7.1. O Executor devera disponibilizar, por meio da internet, em local de facil visibilidade, consulta
ao extrato do convénio firmado com a Apex-Brasil contendo, no minimo, o objeto, a finalidade, os
valores, bem como as contratacgdes realizadas para a execucao do objeto. Os dados das contratacoes
deverdo estar atualizados, pelo menos, por ocasido do envio das prestacdes de contas semestrais.
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CAPITULO 7: DA EXECUGAO FINANCEIRA DO PROJETO

7.1. CONTA ESPECIFICA DO CONVENIO

7.1.1. Os recursos financeiros transferidos pela Apex-Brasil devem ser depositados e geridos em
conta corrente especifica do convénio, aberta exclusivamente no Banco do Brasil S/A ou na Caixa
Econdmica Federal, nos termos do Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

7.1.2. A movimentacdo da conta bancaria especifica do convénio deverd ser realizada,
obrigatoriamente, de forma conjunta por dois representantes habilitados.

7.1.3. Recursos de contrapartida ndo podem ser movimentados pela conta especifica do convénio.

7.1.4. Recursos de contrapartida financeira aplicados na execucdo do objeto, provenientes do
executor e dos participantes, devem ser geridos em conta especifica, distinta da conta do convénio.

7.1.5. Os recursos financeiros transferidos pela Apex-Brasil serdo automaticamente aplicados em
certificados de depdsito bancario (CDB) com liquidez diaria, fundo de aplicacao financeira de curto
prazo de baixo risco, operacdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica, ou em
caderneta de poupanca enquanto nao empregados na sua finalidade.

7.1.6. A modalidade de investimento selecionada devera possibilitar que as aplicacdes e resgates
ocorram automaticamente.

7.1.7. No caso da nao observancia do disposto nos itens 7.1.5 e 7.1.6, ficara o Executor obrigado a
recolher para a conta corrente especifica do convénio, ou para a conta da Apex-Brasil indicada no
item 10.7.1 quando se tratar de tltima ou Unica prestagido de contas, os rendimentos ndo auferidos,
cujo calculo tera como base a data do recebimento do recurso e:

a) avariacdo darentabilidade da caderneta de poupanca (conforme a regulamentagao da poupanca),
para periodo maior ou igual a trinta dias; e

b) avaria¢do da rentabilidade de fundos de curto prazo, para periodo menor que trinta dias.

7.2. PAGAMENTO DE DESPESAS COM RECURSOS DA APEX-BRASIL

7.2.1. Os pagamentos devem ser realizados por meio da conta especifica do convénio diretamente ao
credor mediante transferéncias eletronicas, quitagao de boletos bancarios, remessas internacionais
e depdsito de cheque nominal.

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

7.2.3. Nao sdo permitidos pagamentos em espécie, exceto para saques do cartdo travel money, para
pagamento de diarias dos convidados internacionais no Brasil e/ou despesas efetuadas em a¢des no
exterior, comprovadamente impossibilitadas de serem pagas por meio de remessa, desde que sejam
previamente aprovadas pelo gestor técnico e limitadas a R$ 10.000,00 (dez mil reais). Para ambos os
casos, devem ser observadas as exigéncias especificas descritas neste Manual.

7.2.4. Podera ser utilizado cartdo de crédito corporativo vinculado a conta corrente especifica do
projeto para pagamento exclusivo das despesas elegiveis em:
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a) viagens internacionais e despesas imprevisiveis ou com impossibilidade de pagamento
antecipado por meio de remessa bancaria;

b) aquisicao de passagens diretamente da companhia aérea por meio da internet;

c) pagamento de hospedagem, exceto para as agéncias de viagem;

d) inscricdo em eventos em que seja exigido o pagamento mediante cartdo de crédito;
e) despesas de alimentagao e transporte de convidados internacionais;

f) catering;

g) outras despesas feitas por meio da internet, desde que observado o devido processo de
contratacdo e que nao seja possivel o pagamento por meio de remessa.

7.2.4.1. Tais despesas serdo demonstradas pelo detalhamento da fatura emitida pela
administradora do referido cartio e respectivos documentos fiscais.

7.2.4.2. As despesas de manutencdo do cartdo também serdo pagas com recursos da Apex-
Brasil.

7.2.5. Nao sao permitidas antecipa¢des de pagamentos a fornecedores e bolsistas, com expectativa
de reembolsos com recursos da Apex-Brasil, mesmo que se trate de despesas elegiveis realizadas em
favor do projeto pagas com recursos proprios do Executor ou das empresas do projeto.

7.2.6. Nos casos em que a estrutura de governanca do Executor implique a existéncia de
intervenientes necessarios aos processos de pagamento, o instrumento de convénio reconhecera tal
situacdo e trard expressa permissio para antecipacoes de pagamento a fornecedores com recursos
proprios, e expectativa de reembolso com recursos da Apex-Brasil.

7.3. FLUXO DE DESEMBOLSO

7.3.1. Os repasses financeiros ocorrerdo por meio de desembolsos periédicos, observadas as datas
do Calendario de Pagamentos da Apex-Brasil, que sera divulgado de forma ampla e com antecedéncia.

7.3.2. A data de envio da solicitacao serd previamente divulgada pela Apex-Brasil.

7.3.3. Para aprovacdo do desembolso, sera realizada uma solicitacio de desembolso com base na
relacdo de previsdo das despesas a serem pagas na execucdo do convénio, conforme periodo
previamente estabelecido - observada a Memoria de Calculo do projeto original e/ou alterada e
aprovada conforme registros no sistema de gestao informatizado da Apex-Brasil.

7.3.4. No caso de projetos de natureza mista, as agdes com objetos distintos serao alvo da validacdo
por cada gestor responsavel, independentemente, com vistas a garantir a correta organizacao,
desenvolvimento e atingimento dos resultados pretendidos. Cabera aos gestores da Apex-Brasil
responsaveis pelo acompanhamento do convénio proceder a Gestao das Mudancas que impactem
financeiramente as acoes especificamente sob sua responsabilidade.

7.3.5. O sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil devera ser atualizado e conciliado com os
lancamentos realizados referentes as despesas executadas, rendimentos e saldos bancarios até o
ultimo dia do més anterior ao envio da solicitacdo de desembolso.
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7.3.6. Os extratos bancarios mensais de conta corrente e de aplicacdo relativos ao més anterior a
solicitacdo do desembolso devem ser anexados obrigatoriamente em local especifico no sistema de
gestao informatizado da Apex-Brasil, quando do envio da solicitacdo de desembolso.

7.3.7. A solicitacdo de desembolso serd preenchida no sistema de gestdo informatizado da Apex-
Brasil e enviada, mesmo que ndo seja necessario repasse financeiro, dentro dos prazos limites de
envio estabelecidos no Calendario de Pagamentos da Apex-Brasil.

7.3.8. Para autorizagdo da liberacdo de desembolso, deverdo ser observados os seguintes limites
maximos de saldo na conta especifica do convénio:

- SALDO MAXIMO EM
GRUPO VALOR TOTAL DO CONVENIO CONTA CORRENTE
1 Até R$ 1.500.000,00 R$ 50.000,00
2 De R$ 1.500.000,01 a R$ 2.500.000,00 R$100.000,00
3 De R$ 2.500.000,01 a R$ 6.000.000,00 R$ 150.000,00
4 Acima de R$ 6.000.000,00 R$200.000,00

7.3.9. Por ocasido dos desembolsos e nos casos em que a conta especifica do convénio apresente
saldo superior ao estipulado no item anterior, poderado ser deduzidos do saldo da conta especifica do
conveénio os valores dos eventos ja realizados pelo Executor, mas ainda ndo pagos, e desde que o
pagamento tenha previsdo de ser efetivado até o quinto dia util apés a data da liberagao de novos
desembolsos.

7.3.10. O(s) gestor(es) técnico(s) da Apex-Brasil e a area(s) responsavel(veis) pela prestacdo de
contas avaliardo a previsdo de despesas e o saldo bancario, respectivamente, opinando pela liberagio
ou ndo do valor solicitado.

7.3.11. Os desembolsos seguirdo seu fluxo até o limite do valor previsto no instrumento do Convénio
e no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil, considerando, ainda, o disposto no item 3.4 do
Regulamento de Convénios.
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CAPITULO 8: DA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS

8.1. PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO

8.1.1. Nas contratagdes destinadas a realizacdo de despesas com os recursos financeiros transferidos
pela Apex-Brasil, toda e qualquer aquisicdo de produtos e/ou servicos deve observar os
procedimentos orientados pelos 6rgdos de controle, e pelas boas praticas de gestao. Tal medida visa
assegurar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade,
eficiéncia, isonomia, transparéncia, julgamento objetivo e vinculacdo ao instrumento convocatério.

8.1.2. Para a aquisicdo de materiais e/ou servicos com recursos da Apex-Brasil, os seguintes
procedimentos devem ser seguidos pelo Executor:

a) Preenchimento do RESUMO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAIS OU_SERVICOS
(Apéndice 2);

b) Elaboragdo de termo de referéncia;

c) Realizagdo de, no minimo, trés cotagdes validas! de precos, ou obtencdo de trés parametros
validos de precos, incluindo valores de internet ou bancos de pregos, para aquisi¢cdes de materiais
e/ou servicos, no Brasil e no exterior. Quando alguma proposta recebida nio atender técnica e
objetivamente as especificacdes constantes na solicitacdao de cotacido e/ou no termo de referéncia,
ndo pode ser considerada como parametro valido para analise, mantendo-se a necessidade do
Executor obter o minimo de 3 (trés) propostas e/ou pardmetros validos de precos, salvo
justificativa apresentada pelo Executor, registrada no Resumo do Processo de Aquisicdo de
Materiais ou Servigos, acerca da impossibilidade de obter esse minimo de propostas/parametros
validos;

d) Comprovaciao do envio de solicitagio de propostas por meio de e-mails, cartas (Correios),
publicacdo em websites e outros canais de comunicacao;

e) Padronizacdo das solicitagdes de proposta comercial, incluindo Termo de Referéncia ou
documento similar contendo informagdes/especificacdes detalhadas do objeto a ser adquirido
como: descricdo detalhada do objeto da contratacdo, quantidades dos itens/servicos a serem
adquiridos, prazo para entrega do objeto ou da prestacao do servico, cronograma de execucdo nos
casos de entregas parceladas, local de entrega do produto ou da prestacao dos servigos, forma e
prazo de pagamento, critério de selecdo da proposta, prazo de validade da proposta, prazo para
apresentacao da proposta;

f) Envio das mesmas informacoes e condi¢des a todos os fornecedores consultados para elaboragao
das propostas, por meio de solicitagdo individual ou por cépia oculta (no caso de e-mail) e sem
identificacdo as empresas das demais concorrentes;

g) Selecdo da proposta mais vantajosa, sempre observado o critério de menor preco;

h) Possibilidade de definicdo de requisitos de qualificacdo técnica, desde que ndo restrinjam a
competicdo, sejam relevantes para o atingimento dos objetivos do projeto, estejam devidamente

1 Cotagdes validas sdo aquelas que atendem objetivamente aos critérios e condi¢des exigidas na solicitacdo de proposta
e/ou termo de referéncia.
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justificados no Resumo do Processo de Aquisicdo de Materiais ou Servicos e ndo interfiram no
critério de julgamento das propostas, que devera ser sempre o de menor preco;

i) Descricdo objetiva dos critérios de avaliacao de eventuais requisitos de qualificacdo técnica nas
solicitagdes de propostas, de forma impessoal e isonOmica;

j) A empresa que estiver habilitada para firmar o contrato ndo podera ter em seu quadro societario
e/ou direcdo, conjuge, companheiro (a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até
terceiro grau, de dirigente ou funcionario, qualquer que seja sua forma de contratacdo, do
Executor.

k) Pagamentos posteriores a execucdo e entrega dos servicos ou fornecimentos, salvo nos casos
excepcionais de antecipacdo de pagamentos previstos no Regulamento e/ou autorizados pela
Apex-Brasil.

8.1.3. Nao sera necessaria a cotacdo prévia de precos com, no minimo, trés fornecedores, quando, em
razdo da natureza e/ou singularidade do objeto, ndo houver pluralidade de fornecedores (inico do
mercado/fornecedor exclusivo), devendo essa condicdo ser tecnicamente fundamentada e
comprovada pelo Executor. Neste caso, a comprovacao de que o preco esta de acordo com o mercado
dar-se-4 mediante a apresentacdo de contratos celebrados entre o proponente e outras
empresas/instituicdes; notas fiscais emitidas em favor de outros clientes; tabelas de precos oficiais;
catalogos de precos; indicagdo de precos no website da proponente ou outros documentos idéneos
capazes de atestar de forma cabal a adequabilidade do preco.

8.1.4. Os pregos efetivamente contratados serdo comparados com os valores previstos na memoria
de calculo atualizada do projeto quando da andlise da Prestacio de Contas pela Apex-Brasil,
resguardando-se eventuais flutuagdes cambiais ocorridas no periodo.

8.1.5. Fica autorizada a utilizacdo de regulamento préprio de contratagdes para os Executores
classificados como Servico Social Autonomo ou Entidade Sindical de 32 grau, desde que obedecidos
os principios constitucionais mencionados no item 8.1.1 deste Manual.

8.1.6. E vedada a desclassificagio da proposta de menor preco por critérios técnicos nio divulgados
na solicitacdo de cotacdo ou no termo de referéncia.

8.2. FORMALIZACOES

8.2.1. O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de contrata¢des com valores superiores a
R$ 44.000,00 (quarenta e quatro mil reais), assim como nos casos de contratagdes de valor inferior
com entregas continuadas ou parceladas ou com objetos de alta complexidade, por apresentarem
muitas especificacdes técnicas.

8.2.2. Nos demais casos, o instrumento de contrato pode ser substituido por outro documento, como
proposta comercial com aceite, carta contrato, autorizacdo de fornecimento ou documento
equivalente, desde que contenha os requisitos minimos do objeto, os valores e os direitos e
obrigacoes basicas das partes.

8.2.3. 0 contrato devera descrever, de forma precisa, completa e ordenada, o nimero do Convénio,
os materiais ou servigcos adquiridos ou prestados, os prazos de execucdo, a vigéncia, a forma de
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pagamento e, se for o caso, as garantias contratuais que resguardem a contratante no caso de
pagamentos antecipados, obedecidos as condi¢des dispostas no Regulamento de Convénios.

8.2.3.1. No caso de utilizacdo, pelo Executor, de contrato ja existente na instituicdo, o qual
tenha seguido os mesmos procedimentos de contratacdo previstos neste Manual, o nimero do
Convénio podera constar de documento avulso, declaracdo ou aditivo, desde que neste
documento fique identificado o(s) responsavel(is) pelo respectivo ato.

8.2.4. O pagamento de bolsistas em acoes de Competitividade devera observar as seguintes medidas
administrativas:

a) Assinatura do Termo de Concessdo de Bolsa ou Contrato de Prestacdo de Servicos no caso de
Pessoa Juridica;

b) Assinatura da Declaragao de Inexisténcia de Parentesco, conforme Anexo VIII.

c) Assinatura do Recibo de Pagamento de Bolsa - PEIEX, conforme modelo Anexo IX.
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CAPITULO 9: DA COMUNICAGAO SOCIAL E DO MARKETING NOS PROJETOS

9.1. DIRETRIZES GERAIS

9.1.1. A divulgacao das a¢des realizadas e dos resultados apurados pelos executores dos convénios,
no ambito dos projetos com a Apex-Brasil, deve ocorrer por meio de todos os seus materiais de
comunicacao.

9.1.2. As acbes de comunicacdo da Apex-Brasil ndo envolvem o aporte de recursos financeiros nos
projetos. As orientagcdes da Agéncia se referem a midia espontinea e ao formato de agdes de
relacionamento com formadores de opinido.

9.1.3. Em todos os textos utilizados para divulgac¢io dos projetos é imprescindivel referir-se de forma
clara ao papel dos parceiros (Apex-Brasil e Executor), fixando junto ao publico-alvo a natureza do
trabalho executado.

9.1.4. A mencgdo a Apex-Brasil deve, portanto, respeitar a esséncia da atividade que a Agéncia cumpre
de fomento as exportacdes brasileiras e a atracao de IED, eliminando referéncias como, por exemplo,
organismo de apoio financeiro.

9.1.5. A mencdo a Apex-Brasil deve ser feita em todos os materiais da maneira correta em sua grafia
por extenso (Agéncia Brasileira de Promocdo de Exportacdes e Investimentos) e abreviada
(ApexBrasil, ou seja, sem hifen). No caso de textos em outros idiomas, o nome abreviado se mantera
sempre em portugués (ApexBrasil, ou seja, Brasil com “s”) e a forma por extenso devera respeitar
aquela informada pela area responsavel pela comunicagio da Agéncia.

9.1.6. A ordem de divulgacdo dos logos nos materiais de comunicacdo deve ser pelo grau de
importancia, estando a logo do Governo Federal como a tltima a direita, quando aplicavel, sendo
imprescindivel a validacdo do material pelas areas de comunicacdo e de marketing da Apex-Brasil.

9.1.7. Textos de divulgacdo para imprensa devem conter, ao final do material, um paragrafo com
informagdes sobre a Apex-Brasil (fornecido pela area de Comunicacdo da Apex-Brasil) e um
paragrafo sobre o Projeto (elaborado pela assessoria do Executor, contendo informagdes sobre
quantidade de empresas atendidas, resultados recentes - balan¢o do ano anterior, por exemplo - e
como fazer parte do Projeto - visando a atracao de novos participantes).

9.1.8. No caso da divulgacdo de eventos conjuntos (assinatura e/ou renovacdo de convénios,
participacdo em feiras, entre outros), a assessoria de comunicacdo dos Projetos e/ou das
entidades/empresas parceiras enviara proposta de texto de divulgacdo a area de comunicac¢do da
Apex-Brasil, que deve ser avaliada e devolvida num prazo de 1 dia util.

9.1.9. No caso de entrevistas, as assessorias de imprensa e/ou comunicacdo das parceiras devem
indicar a Apex-Brasil para entrevistas complementares, por meio da area de comunicagio da Agéncia.
Da mesma forma, no caso de entrevistas solicitadas diretamente a drea de comunica¢do da Apex-
Brasil, a parceira envolvida no tema em pauta deve ser mencionada como fonte de informacao do
Projeto e indicada para entrevistas.

9.1.10. Os direitos autorais patrimoniais sobre os conteidos produzidos para os Convénios serao de
titularidade da Apex-Brasil, respeitado o direito moral do autor.

Pagina
67 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.



ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

9.2. ATIVIDADES ESPECIFICAS EM ACOES DE PROMOCAO

9.2.1. A assessoria de imprensa do Projeto e/ou da parceira deve encaminhar a drea de comunicagao
da Apex-Brasil os seguintes contetudos:

a) Briefing ou release da participacdo das empresas brasileiras no evento, com referéncia ao apoio
da Apex-Brasil e da parceira;

b) Release de resultados e geracdo de negbcios deve ser enviado a drea de comunicacdo da Apex-
Brasil em até 2 (dois) dias uteis apo6s o evento;

c) Entre 3 (trés) e 6 (seis) fotos do evento em até 2 (dois) dias tteis apds o seu término (as imagens
devem explicitar o ambiente onde o mesmo aconteceu, refletindo o maior nimero possivel de
informacdes, como por exemplo: ambientacdo, empresarios em reunides de negocios, visdes do
estande. Evitar imagens com bebidas alcodlicas ou muito informais);

d) Copia online de clipping de noticias publicadas sobre o evento.

9.2.2. Quando da realizagdo de Projeto Imagem, as assessorias de imprensa responsaveis pela acao
devem encaminhar a drea de comunicagdo da Apex-Brasil:

a) Relacdo de jornalistas convidados, bem como da programag¢ido com, no minimo, 15 dias corridos
de antecedéncia a chegada do grupo ao Brasil.

b) Relac¢do dos jornalistas confirmados, com 10 (dez) dias corridos de antecedéncia.

c) Sugestdo de inclusdo de entrevista com um porta-voz da Apex-Brasil aos jornalistas convidados -
a drea de comunicac¢do da Agéncia avaliard a necessidade caso a caso.

d) Release de resultados, que deve ser enviado a area de comunicagdo da Apex-Brasil em até 2 (dois)
dias uteis apds o evento.

e) Entre 3 (trés) e 6 (seis) fotos do evento devem ser enviadas a drea de comunicacao da Apex-Brasil
em até 2 (dois) dias uteis apos o seu término (as imagens devem explicitar o ambiente onde o
mesmo aconteceu, empresarios em reunides de negocios; evitar imagens com bebidas alcodlicas
ou muito informais).

f) Copia online de clipping de matérias e/ou artigos publicados nos veiculos internacionais
(resultado da ac¢do).

9.2.3. No caso de a parceira entender que o porte da agdo no exterior merece uma divulgacdo mais
efetiva, com o convite para a participacdo de um jornalista in loco, a parceira devera comunicar,
previamente, a Apex-Brasil - o gestor do projeto e a drea de comunicagdo da Agéncia -, informando
qual o veiculo de imprensa a ser convidado, editoria/foco, perfil do reporter.

9.3. APROVACAO DE PRESS RELEASES E TEXTOS DE DIVULGACAO

9.3.1. O contetudo dos press releases deve ser validado pelas areas de comunicacdo e de marketing da
Apex-Brasil e os demais materiais de comunicacdo dos projetos, como folder, banner e pecas
publicitarias devem ser validados pela area de marketing da Apex-Brasil e, dentro do padrio

Pagina
68 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.



ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

estabelecido, poderao ser publicados no website da Apex-Brasil e utilizados em outros veiculos de
comunicacdo da Agéncia.

9.3.2. Pelo menos uma matéria anual deve ser veiculada em alguma midia impressa, online, televisiva
ou radiofdnica - de alcance nacional e/ou regional - como resultado do projeto.

9.3.3. Press Releases:

a) A validacdo dos press releases deve ser feita por meio de contato direto entre os assessores de
imprensa da parceira ou do Projeto e da &rea de comunicagdo da Apex-Brasil e deve ser registrada
via e-mail seguindo o seguinte fluxo de trabalho:

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

ii. Validacao do texto pela area de comunicagdo da Apex-Brasil;

iii. Devolucdo do texto a assessoria de imprensa da parceira ou Projeto, em até 1 (um) dia dtil, com
indicacao de alteracoes e sugestoes, ou “ok” para divulgacao;

iv. Envio da versao final pela assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto para a area de
comunicacdo da Apex-Brasil, no caso de ajustes;

v. Validacdo final por ambas as partes, copiando o gestor do Projeto e indicacdo por parte da
assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto de liberacdo do texto para publicacdo nos
meios de comunicacao da Apex-Brasil e da parceira.

b) Procedimentos e critérios dos press releases:

i. 1i.0s textos devem chegar a area de comunicac¢io 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 citacoes e/ou dados estatisticos, sem titulo
chamativo e indica¢do de contato, e sem lead que proporcione um rapido entendimento do
tema tratado) e com problemas gramaticais serao devolvidos ao Executor para revisao.

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

iii. A atuacdo da Agéncia deve ser citada como parceria no desenvolvimento e/ou execucao do
Projeto e de suas ac¢des. Ndo utilizar palavras como apoio, suporte, financiamento, patrocinio
ou termos afins. Exemplo: “Projeto XX, desenvolvido em parceria pela Associagdo.... (executor)
e pela Agéncia Brasileira de Promoc¢dao de Exportacdoes e Investimentos - ApexBrasil”.
Importante ressaltar que a entidade e a Apex-Brasil estabelecem um convénio de interesse
comum que obedece ao Regulamento de Convénios da Apex-Brasil.

iv. O release deve conter a data e o local de realizacao do evento citado, resultados ou expectativas
de negdcios, mengdo as empresas participantes e as agoes.

v. O release devera ter aspas de um unico porta-voz do Projeto ou representante diretivo da
parceira. E, sempre que possivel, aspas de representantes das participantes do Projeto Setorial
(PS).
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vi. A assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto devera submeter o texto a area de
comunicacdo da Apex-Brasil para a coleta de aspas de porta-voz da Agéncia. A necessidade de
inclusdo de aspas serda avaliada.

vii.Ndo serdo validados press releases que promovam pessoas, sejam integrantes do Projeto, das
entidades/empresas ou parceiros de qualquer natureza.

9.3.4. Newsletter:

a) O e-mail imprensa@apexbrasil.com.br deve ser incluido na lista de enderecos de e-mail de envio
da newsletter do Projeto.

b) Procedimentos e critérios das newsletters:

i. Na parte superior deve estar indicado o nome do Projeto e nao da parceira.

ii. Logomarcas da parceira, da Apex-Brasil e de outros possiveis parceiros nas agdes de promog¢ao
de exportacdes e IED devem estar localizadas na parte inferior da newsletter e respeitar o
Manual de Aplicacdo de Marca da Apex-Brasil.

iii. Os enderecos do website do Projeto e de midias sociais - quando houver - deverao constar na
parte inferior da newsletter.

9.3.5. Websites:

a) Importante ressaltar que, havendo aporte de recursos para o website do projeto, torna-se
obrigatdria a construgdo do website exclusivo para o Projeto.

b) Os objetivos do website do projeto e do website da parceira sao diferentes; portanto, devem ser
trabalhados de forma independente.

c) Avalidacdo 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 comunicagdo da Apex-Brasil, e registrada via
e-mail. Serdo avaliados somente textos que descrevem institucionalmente a Apex-Brasil.

d) A logomarca da Agéncia deve estar localizada sempre na homepage do website, respeitando o
manual de aplicacdo de marca da Apex-Brasil.

e) Alogomarca deve ter hiperlink (direcionar) para o website da Apex-Brasil.

f) O website deve ter informacdes explicativas sobre o Projeto apontando, claramente, se tratar de
uma parceria entre a Apex-Brasil e a parceira.

g) O website deve conter informagdes institucionais sobre a Apex-Brasil que serao fornecidas pela
area de comunica¢do da Apex-Brasil.

9.4. DIRETRIZES DE MARKETING
9.4.1. Uso dos Manuais de Comunicagdo Visual

a) Todas as agdes, pecas de comunicacdo e projetos visuais de stands de projetos vigentes, que
recebam recursos da Apex-Brasil, devem seguir as recomenda¢des contidas nos Manuais de
Comunicagdo Visual disponibilizados pela drea de marketing da Agéncia.
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b) A parceira interessada deverd solicitar os Manuais a area de marketing da Apex-Brasil:
valida@apexbrasil.com.br.

c) Todos os estandes montados em um mesmo evento deverdo ser padronizados, seguir a mesma
regra de identidade visual e utilizar os mesmos materiais de construgao.

9.4.2. Validagao pela area de marketing da Apex-Brasil

a) Todas as agdes ou pecas de comunicacdo de projetos vigentes que facam uso da identidade
institucional da Apex-Brasil ou da Comunicagao Visual “Brasil” devem ser submetidas a avaliagao
e validacdo da area de marketing da Agéncia antes de sua producgao.

b) Os manuais de Marca da Apex-Brasil e de identidade “Brasil” serdo as referéncias para a avaliacdo
dos materiais. A parceria interessada podera solicita-los a area de marketing da Apex-Brasil:
valida@apexbrasil.com.br.

9.4.3. Obrigatoriedade da marca Apex-Brasil

a) Em todas as pegas publicitarias, materiais promocionais, stands, brindes e outros materiais de
comunicacdo desenvolvidos pelas entidades/empresa em que seja utilizada a marca do Projeto
apoiado pela Apex-Brasil, havera a obrigatoriedade do uso da logomarca Apex-Brasil, de acordo
com o Manual de Marca da Agéncia.

b) Para a aprovacao de todas as pecas graficas, a Apex-Brasil levard em conta a aplicacdo da marca
da Apex-Brasil exatamente como descrito no Manual de Marca Apex-Brasil e no Manual de
Identidade Brasil.

9.4.5. Obrigatoriedade da marca Brasil

a) Além da obrigatoriedade da marca Apex-Brasil, quando a parceira, por meio do Projeto apoiado
pela Agéncia, montar um stand, a testeira, ou a &rea com maior visibilidade do stand, devera seguir
os padroes estabelecidos no Manual de Identidade Brasil.

b) Nao serd obrigatério que o restante do stand (drea das empresas) siga a comunicagao visual Brasil.
Cada parceira podera usar o branding estabelecido para cada Projeto apoiado pela Apex-Brasil. O
objetivo é dar uniformidade de identificacio as acoes.

9.5. CANAL PARA ENVIO DE MATERIAL

9.5.1. O canal para a transmissdo das pecas para validacdo é valida@apexbrasil.com.br. As duvidas
quanto a aplicacdo das identidades devem ser encaminhadas ao mesmo canal ou por meio de contato
telefonico (61 - 2027 0202).

9.5.2. O material de comprovacgao devera ficar arquivado com o Executor, de forma organizada, para
subsidiar as a¢des ou pecas de comunicacdo produzidas no periodo da prestacdo de contas e
demonstrar a correta aplicacdo da marca da Apex Brasil e da marca Brasil.
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9.6. CONDICOES ESPECIFICAS PARA PROJETOS SETORIAIS

9.6.1. A identidade visual, o nome de dominio e as contas de redes sociais ligados aos Projetos
Setoriais sdo de titularidade exclusiva da Apex-Brasil.

9.6.2. E vedado ao Executor registrar a marca do Projeto Setorial em nome préprio. O registro da
marca, em nome da Apex-Brasil, podera ser feito pelo Executor e contabilizado como contrapartida,
assim como os custos de manutenciao da marca. O uso da marca pelo Executor sera livre enquanto
estiver vigente o Convénio com a Apex-Brasil.

9.6.3. Emitida a Carta de Encerramento de Convénio, o Executor somente podera continuar a utilizar
a marca do projeto mediante prévia autorizacdo expressa da Apex-Brasil, que podera exigir
remuneracao pelo uso.

9.6.4. Encerrado o convénio, o Executor devera manter disponiveis, pelo prazo de 12 (doze) meses
da data em que expedida a Carta de Encerramento de Convénio, os websites, redes sociais e outras
midias do Projeto.

9.6.5. Caso haja substituicdo do Executor do Projeto Setorial, a Apex-Brasil podera exigir que os
acessos a websites, redes sociais e outras midias do Projeto sejam transferidos ao novo Executor.

9.7. CONDICOES ESPECIFICAS PARA QUALIFICACAO PEIEX

9.7.1. A divulgacdo de qualquer material textual ou imagético do PEIEX devera ser previamente
discutida com o gestor da Apex-Brasil responsavel pelo Nucleo Operacional e, caso aprovados a
iniciativa e o contelddo, o material sera submetido a aprovacido das areas de Comunicacdo e de
Marketing pelo gestor da Apex-Brasil

9.7.2. A publicacdo de material sem a ciéncia do Gestor da Apex-Brasil e da aprovacao das areas de
Comunicacdo e de Marketing podera ensejar carta de adverténcia e sua reincidéncia podera levar a
denuncia do Convénio.

9.7.3. A partir do encerramento do convénio com a Apex-Brasil (formalizado por Carta de
Encerramento de Convénio), o Executor ndo tem mais autorizacdo para utilizar marca, materiais de
comunicacdo e apresentacdo, metodologia de atendimento do PEIEX, nem falar em nome do
Programa.

9.7.4. Os integrantes do Nucleo Operacional ndo estdo autorizados a utilizar os dados do programa a
que tenham acesso ou a fornecer informacdes sobre o PEIEX para fins académicos. No caso de
demandas dessa natureza, os gestores da Apex-Brasil dos respectivos Convénios deverdo ser
consultados para fornecimento das devidas orientacdes sobre procedimentos vigentes.
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CAPITULO 10: DA PRESTACAO DE CONTAS DO PROJETO

10.1. SISTEMA DE GESTAO INFORMATIZADO

10.1.1. A Apex-Brasil disponibiliza um sistema de gestdo informatizado para apresentacdo da
prestacdo de contas.

10.1.2. Nesse sistema deverdo ser disponibilizadas tempestivamente, de acordo com os prazos
estabelecidos neste Manual, as informacgdes relativas as despesas realizadas, observando que nos
campos “descricao atividade” e “especificacdo do servico” os contetidos devem ser lancados de forma
clara, evitando a utilizagdo de termos genéricos que suscitem duvidas quanto a sua interpretagao.

10.1.3. As informacdes inseridas na “Relacdo de Despesas” devem observar a data da movimentacao
financeira e o nimero do documento demonstrado nos extratos bancarios.

10.1.4. Antes de iniciar a inser¢do no sistema é importante que a documentacdo esteja organizada de
acordo com os débitos no extrato bancario da conta especifica.

10.1.5. E facultativa a inser¢io dos documentos fiscais comprobatérios das despesas no sistema de
gestao informatizado da Apex-Brasil. Contudo, a Apex-Brasil podera solicitar a inclusdao sempre que
entender conveniente.

10.2. COMPROVANTES DE DESPESAS PARA PROJETOS DE QUALIFICACAO PEIEX
10.2.1. Ajuda de Custo - Projetos de Competitividade - PEIEX

a) A ajuda de custo para viagem devera ser depositada diretamente na conta do viajante, devendo
ser comprovada mediante recibo assinado (modelo abaixo) e comprovante de transferéncia:

RECIBO DE ADIANTAMENTO DE AJUDA DE CUSTO DE VIAGEM
Projetos Competitividade (alimentagdo e transporte)

RS XXX, XX
Eu, FULANO DE TAL, portador da carteira de identidade n2 x.xxx.xxx SSP/XX, CPF n2 xxx.xxX.Xxx-xx, recebi da XXXX,

inscrita no CNPJ xx.xxx.xxxx/0001-xx, a importancia de RS 00,00 (xx reais), referente a ajuda de custo para realizagdo
das seguintes agGes do PEIEX Nucleo XXXXXXXXX, conforme segue:

- Distancia a Empresa Enderego da Bairro/
Regido ) Data L. L Valor
ser percorrida visitada empresa Municipio
Total

* Anexar ata de reunido devidamente assinada pelo técnico e pela empresa.

Ap0s analise opto por aprovar a(s) agenda(s) citadas no quadro acima.

Coordenador(a) ou Monitor(a)

Cidade/UF, xx de xxxxx de 20XX.

Fulano de tal
Técnico do PEIEX

Dados Bancdrios do Viajante: Banco XXXXXX Agéncia n2: xxxxxxx Conta Corrente n2: XXXXxxXxx
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10.2.2. Diarias de hospedagem

a) As diarias de hospedagem devem ser preferencialmente faturadas ao Executor. Neste caso, o
técnico em viagem ndo recebera adiantamento do valor para hospedagem.

b) Para comprovacao das diarias de hospedagem devem ser apresentados os seguintes documentos,
conforme o caso:

i. Se o pagamento for feito por uma agéncia de turismo é necessaria a apresentacdo da
nota/fatura da agéncia de turismo.

ii. No caso de reservas feitas diretamente em websites como o airbnb.com, por exemplo, sera
considerado para efeito de prestacdo de contas o recibo detalhado da hospedagem contendo o
periodo da hospedagem e o valor pago, o contrato do website firmado entre as partes e o
comprovante de pagamento. Nesse caso, podera ser utilizado cartdo de crédito corporativo
como meio de pagamento.

iii. No caso de adiantamento do valor da hospedagem, o viajante devera entregar, além do recibo
(modelo abaixo) assinado contendo o evento, periodo e memdria de calculo, também 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 ADIANTAMENTO DE DIARIAS DE HOSPEDAGEM
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade n2 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associagdo XXXX
inscrita no CNPJ sob n2 000 a importancia de RS 0,00 (sempre em reais) referente as diarias de hospedagem
para a participagdo no evento XXXX no pais XXX no periodo de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memoria de Calculo:

1. Quantidade de didrias......ccceevervvererireneeneeieesiiniesiennend X
2. Valor da diaria (hospedagem) em USS/£.......................: 0,00
3. Quantidade de moeda estrangeira..............ccceeveuennnenns. USS/€ 0,00
4.  Cotagdo da moeda — turismo do dia xx/xx/xx................. R$ 0,00
5. Quantidade de moeda (5=3X4)......c.ccceevevveverrereeresneneenns. RS 0,00
Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancarios do Viajante: Banco XXXXXX Agéncia n2: xxxxxxx Conta Corrente n2: XXXXXXxx

10.2.3. Passagens Aéreas

a) Para comprovacdo das despesas com passagens aéreas adquiridas com recursos da Apex-Brasil,
além do documento fiscal de aquisicao e comprovante de pagamento, deverdo ser apresentados
os seguintes documentos:

i. Comprovante fisico/eletronico de aquisicdo e pagamento a companhia aérea ou documento
fiscal emitido por uma agéncia de turismo, conforme o caso;

ii. Cartoes de embarque do passageiro (boarding pass);

iii. Na auséncia dos cartdes de embarque devera ser apresentada uma declaracdo da companhia
aérea, descrevendo no minimo, o nome do passageiro, a data do voo e a descricdo do itinerario
de viagem.
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10.3. COMPROVANTES DE DESPESAS PARA DEMAIS PROJETOS
10.3.1. Remessas ao exterior:
a) Para comprovacgao de remessas ao exterior deverao ser apresentados os seguintes documentos:

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

ii. Contrato de cambio emitido por uma institui¢ao financeira autorizada a funcionar pelo Banco
Central do Brasil;

1) Para firmar contrato de cambio recomenda-se observar o melhor custo financeiro (cotacio
e tarifa).

2) A justificativa para a contratacdo de cambio com banco distinto daquele ao qual a conta
corrente especifica do convénio estd vinculada deve ser inserida pelo Executor junto aos
documentos comprobatérios da transacao.

iii. Comprovante de pagamento emitido pelo banco (Swift);

iv. Comprovacdo das medidas realizadas pelo Executor visando a reducdo a zero do imposto de
renda sobre remessas ao exterior nas hipoteses enquadradas na Lei 9.481/97 e/ou legislacao
aplicada e alteracdes posteriores, em decorréncia de despesas relativas a participacido, no
exterior, em feiras, exposicdes e eventos semelhantes, propaganda realizada no ambito 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,
moveis que comporado o estande; contratacdo de profissional para atuar no estande (garcom,
atendente, etc.); tradutor; press release; dentre outras. Cabe ao Executor a obrigacdo de realizar
a adequada analise sobre o enquadramento da situacdo nas hipoteses de isencdo admitidas
pela legislacdo aplicada, bem como a responsabilidade pelo recolhimento de eventuais
encargos oriundos de requerimento de isencdo indevido no Sistema de Registro de
Informagdes de Promocdo - SISPROM;

v. AcoOes com a finalidade de fomentar a atracdo de investimentos ndo sofrem incidéncia de IR
sobre as remessas ao exterior, salvo quando possam ser enquadradas como capacitagoes;

vi. Ndo ha necessidade de pedir o beneficio quando a destinagdo da remessa for para paises ou
dependéncias com tributagdo favorecida e regimes fiscais privilegiados, relacionados pela
Receita Federal do Brasil.

10.3.2. Passagens Aéreas

a) Para comprovacdo das despesas com passagens aéreas adquiridas com recursos da Apex-Brasil,
além do documento fiscal de aquisicao e comprovante de pagamento, deverdo ser apresentados
os seguintes documentos:

i. Cartoes de embarque do passageiro (boarding pass);

ii. Na auséncia dos cartdes de embarque devera ser apresentado uma declaracdo da companhia
aérea, descrevendo no minimo, o nome do passageiro, a data do voo e a descricdo do itinerario
de viagem;
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iii. Nos casos em que os participantes dos eventos sejam convidados internacionais, a
comprovacdo da realizacdo da viagem podera ser evidenciada por meio de declaracdo emitida
pelo Executor, assinada pelo representante legal, em substituicdo ao cartdo de embarque,
atestando a utilizagdo do bilhete aéreo.

10.3.3. Despesas de transporte e alimentagdo

a) Representantes do Projeto:

i. A diaria devera ser depositada diretamente na conta do viajante, devendo ser comprovada
mediante recibo assinado (modelo abaixo) e comprovante de transferéncia:

RECIBO DE ALIMENTAGAO E TRANSPORTE
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade n2 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associagdo XXXX inscrita
no CNPJ sob n2 000 a importancia de RS 0,00 (sempre em reais) referente as diarias de alimentag&o e transporte para
a participagdo no evento XXXX no pais XXX no periodo de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memoria de Calculo:

1.  Quantidade de didrias.......cccoeeveerierrieneenieenienieeenes X

2 Valor da diaria (alimentac&o e transporte) em USS/£......: 0,00

3. Quantidade de moeda estrangeira........c.cccevveerveeneenniennt USS/€ 0,00
4.  Cotacdo da moeda — turismo do dia XX/XX/XX....erereeeranns: RS 0,00

5 Quantidade de moeda (5=3X4)......c.coveevveerevvevveeereereieenensl RS 0,00

Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancarios do Passageiro: Banco XXXXXX Agéncia n2: xxxxxxx Conta Corrente n2: XXxXXXxxx

b) Convidados Internacionais:

i. A diaria devera ser paga mediante remessa bancaria ao viajante ou, ndo sendo possivel, em
espécie, mediante recibo assinado e comprovante da remessa, se for o caso. Alternativamente,
é possivel ainda o pagamento pelo Executor das despesas de alimentacao e transporte do
convidado mediante cartdo de crédito vinculado a conta do convénio e crédito do cartdo travel
money, observando as exigéncias para o uso destes, ou fatura emitida pelo fornecedor, até o
limite do valor de didria, mediante apresentacdo do documento fiscal e comprovante de
pagamento.

c) Empresarios (contrapartida):

i. As despesas de transporte e alimentacdo dos empresarios pagas com contrapartida, limitadas
aos valores de diarias constantes dos pardmetros orcamentarios aprovados pela Apex-Brasil e
relacionadas ao periodo da agenda de negocios do projeto, devem ser comprovadas mediante
declaracao assinada pelo Executor, contendo o nome da empresa, do empresario, identificacao
do evento e periodo de inicio e fim da agenda de neg6cios do projeto. Nao é devida a diaria de
despesas de transporte e alimentagdo para os dias em que o empresario estiver exclusivamente
em transito da viagem.

ii. No caso de participantes que tiverem aderido ao PEIEX nos 24 (vinte e quatro) meses
anteriores a realizacdo das despesas, serdo aceitas para efeitos de contabilizacdo de
contrapartidas no Projeto 100% (cem por cento) dos valores dos pardmetros das despesas do

item i, mantendo-se a forma de comprovacao da contrapartida.
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10.3.4. Diarias de hospedagem

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

i. As diarias de hospedagem devem ser preferencialmente faturadas ao Executor. Neste caso, o
técnico em viagem ndo recebera adiantamento do valor para hospedagem.

ii. Se o pagamento for feito por uma agéncia de turismo é necessaria a apresentacdo da
nota/fatura da agéncia de turismo.

iii. No caso de reservas feitas diretamente em websites como o airbnb.com, por exemplo, sera
considerado para efeito de prestacdo de contas recibo detalhado da hospedagem contendo o
periodo da hospedagem e o valor pago, o contrato do website firmado entre as partes e o
comprovante de pagamento. Nesse caso, podera ser utilizado cartdo de crédito corporativo
como meio de pagamento.

iv. Se o técnico optar por receber o recurso para hospedagem, além do recibo (modelo abaixo)
assinado contendo o evento, periodo e memoéria de célculo, 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 ADIANTAMENTO DE DIARIAS DE HOSPEDAGEM
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade n2 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associacdo XXXX
inscrita no CNPJ sob n2 000 a importancia de RS 0,00 (sempre em reais) referente as diarias de hospedagem para
a participagdo no evento XXXX no pais XXX no periodo de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memoria de Calculo:

6. Quantidade de didrias.......c.ccvvevvereererieninieseee e X
7.  Valor da diaria (hospedagem) em USS/€........ccovveverennna 0,00
8. Quantidade de moeda estrangeira........cccocevvveveevrenerennnt USS$/£€ 0,00
9. Cotac¢do da moeda — turismo do dia XX/XX/XX.....ceeeruerens: RS 0,00
10. Quantidade de moeda (5=3X4).....ccccovvrerrevevreerereeerreenenns RS 0,00
Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancarios do Viajante: Banco XXXXXX Agéncia n2: xxxxxxx Conta Corrente n2: XXxXxxXxx

10.3.5. Despesas Relativas ao Cartao Travel Money

a) Para comprovacdo das despesas relativas ao cartdo Travel Money devem ser apresentados os
seguintes documentos:

i. Boleto de carregamento e de descarregamento;
ii. Extrato do cartdo desde o carregamento até a devolu¢do dos recursos;

iii. Relatério analitico de composicdo das despesas pagas com o cartdo devidamente conciliado e
assinado;

iv. Documentagdo comprobatéria habil para cada despesa paga com o cartao;

v. A utilizacdo do cartdo Travel Money é permitida, sem necessidade de prévia autorizacdo da
Apex-Brasil, para uso exclusivo das despesas elegiveis em viagens internacionais, para
pagamento de diarias de alimentagdo e transporte dos convidados internacionais no Brasil e
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apexBrasil -

despesas imprevisiveis ou de impossibilidade de pagamento antecipado por meio de remessa
bancaria;

vi. Recomenda-se o carregamento do cartdo até o limite de R$ 10.000,00 (dez mil reais). Se for
imprescindivel levar montante superior a R$ 10.000,00 (dez mil reais), torna-se obrigatério o
preenchimento da Declaragdo Eletronica de Porte de Valores — e-DPV no website da Receita
Federal: www.receita.fazenda.gov.br.

b) Para as diarias de alimentacdo e transporte dos convidados internacionais, faz-se necessaria a
comprovacdo apenas do boleto de carregamento e recibo assinado, conforme modelo
disponibilizado no item 10.3.3.

10.3.6. Orientagdo sobre pagamento de diarias de alimentacdo e transporte em viagens
internacionais:

a) As diarias sdo pagas no quantitativo dos dias da viagem, considerando que em dias que o viajante
perpasse mais de um pais, a didria seja paga na moeda mais forte.

b) Se o viajante permanecer por todo o dia num pais, recebe na moeda referente aquele pais. Se o
viajante chega a outro pais no mesmo dia do embarque, recebe na moeda que for mais forte
(origem ou destino). Deve-se observar, que existem voos com conexdes, onde o viajante pode
desembarcar e arcar com despesas entre origem e destino. Nestes casos, as conexdes devem ser
consideradas no calculo da moeda a ser utilizada para pagamento da diaria.

c) Exemplo de calculo das diarias de alimentacdo e transporte:

ORIGEM DATA DESTINO DATA
BRASILIA 08/JAN 09HOO MIAMI 08/JAN 21H00
MIAMI 12/JAN 10HOO GUARULHOS 12/JAN 20H00
GUARULHOS 12/JAN 23H00 BRASILIA 13/JAN 02HOO

IDA: Saida e chegada no mesmo dia, considerar a moeda mais forte (ddlar).
VOLTA: Chegada no dia seguinte, didria nacional.

Calculo: De 08 a 12 de janeiro, didrias internacionais (ddlar). Dia 13 de janeiro, diaria nacional (reais).
Total: 05 diarias em ddlar e 01 diaria em real.

10.4. REGRAS ESPECIFICAS SOBRE DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

10.4.1. Paraa correta comprovacio da despesa faz-se necessaria a apresentacdo do documento fiscal
emitido em nome do Executor e com a discriminacdo detalhada do servigo prestado ou do material
entregue, acompanhado do respectivo comprovante de pagamento.

10.4.2. As despesas de contrapartida efetuadas pelas empresas participantes dos projetos em
parceria com a Apex-Brasil serdao comprovadas por meio de cépia de documentacdo cuja data seja
posterior aquela em que se formalizou a adesdo da respectiva empresa ao projeto, devendo os
documentos comprobatdrios dessas despesas estarem disponiveis para eventual demonstracao.
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10.4.3. Nao serao aceitos documentos com rasuras ou prazo de validade vencido, ou aqueles que nao
discriminem no corpo do documento a identificacdo do convénio firmado entre a Apex-Brasil e o
Executor, bem como com carimbo ilegivel.

10.4.4. Para despesas com recursos da Apex-Brasil, o documento fiscal comprobatdrio, nota fiscal,
fatura, invoice, recibo, deve conter a identificacdo do convénio e o atesto de que o material foi
entregue ou o servico prestado. Sendo assim, o Executor deve carimbar e firmar cada documento
fiscal, conforme modelo a seguir:

CONVENIO APEXBRASIL/EXECUTOR
CV XX-XX/XXXX = PS/PA/PM XXXXXXXXXXXXX

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

Responsdvel:

Data:

a) Para comprovacgao do atesto, o carimbo deve ser datado e aposto na face do documento fiscal,
identificado e assinado pelo responsavel pela atestacdo do recebimento do objeto executado.

b) Em caso de documentos eletronicos digitais, sdo necessarias as informagdes acima, inclusive o
atesto do servigo ou material, ndo sendo exigivel que seja feito por meio de carimbo.

c) No caso de documentos eletronicos digitais, as informacdes referentes a identificacdo do convénio
sdo necessarias, podendo o atesto do recebimento do servigo ou material neles descritos ser feito
por meio de carimbo, documento avulso ou declaracdo, desde que neste ato fique identificado o
responsavel pelo referido atesto.

10.4.5. A documentacdo original deve ser mantida, incluindo os extratos bancarios, organizada e
arquivada por no minimo 10 (dez) anos a contar da emissdo da Carta de Encerramento do Convénio
emitida pela Apex-Brasil.

10.4.6. Sera admitida a guarda de documentos em formato digital, atendidos os normativos federais
e do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de forma a garantir a autenticidade (identidade e
integridade), a confidencialidade, a disponibilidade e a preservacao em repositérios arquivisticos
digitais.

10.4.7. Em virtude de inconsisténcias encontradas durante processos de auditoria, a Apex-Brasil se
reserva ao direito de solicitar demais documentos comprobatérios da aquisicdo do produto ou
servigo.

10.5. PROCEDIMENTOS DE RECUPERACAO DO VAT
10.5.1. Definicdes

a) VAT ou IVA: sigla em inglés para Value-Added Tax ou Imposto Sobre Valor Adicionado,
representado por um nimero de inscri¢do cadastral no pais de origem/cobranca. Este imposto
carrega certa semelhanca com o ICMS no Brasil. Ele normalmente incide sobre as
aquisicoes/consumos de produtos e servicos realizadas pelo Executor em diversos paises no

Pagina
79 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 109, §2.



ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

mundo, e possui como caracteristica importantes a possibilidade de ressarcimento tempestivo de
crédito. Comegou a ser cobrado na Franca em 1954. Por razdes praticas e técnicas é considerado
o tributo mais global. Além disso, esse tributo tem como caracteristica principal ndo possuir o
efeito cascata e, porisso, varias possibilidades de recuperagdes para ndo-residentes nesses paises.
Os principios norteadores das recuperagdes tributarias em questdo sdo preconizados pela OCDE
- Organizacao para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico, que ajudam a fundamentar as
analises para fins de recuperagcdo do VAT/IVA. Pelo principio do destino, geralmente as
exportacoes por parte dos paises que vendem bens e servigcos para o Brasil ndo sao tributaveis
pelo VAT/IVA; por isso os valores cobrados de empresas brasileiras normalmente sio
recuperaveis.

b) Invoice: é o equivalente a Nota Fiscal de mercadoria ou servico, porém com nomenclatura
internacional. E na invoice que constam os dados do fornecedor, do comprador, descricao dos
produtos/servicos, valores, moeda, dados bancarios para remessa financeira para o exterior.

c) Proforma Invoice: é o documento que inicia o negodcio entre as partes. Ela é emitida pelo
vendedor/exportador para que o importador/comprador providencie os tramites iniciais junto a
6rgaos de controle como, por exemplo, licencas. Tem a caracteristica principal de orcamentacao
para dar uma ideia das caracteristicas iniciais da transacdo e ndo gera obrigacdo de pagamento
por parte do comprador.

d) Duplicate: c6pia exata ou segunda via da invoice.

e) 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
comunicag¢des 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.

f) Agente: 6rgdo contratado e ou pessoa habilitada, responsavel pela realizagdo da apuragao da
existéncia de valores a serem recuperados.

10.5.2. Procedimento de recuperacdo do VAT

a) O tributo tem percentual que gira em torno 20%, a depender do pais que o instituiu, e incide sobre
o valor final de venda do produto/servico. As aquisi¢cdes de bens e servigos que merecem aten¢ao
em termos de recuperacao do tributo sdo os relacionados a, dentre outros:

i. locacdo de espacos em feiras e inscricdes em eventos;
ii. inscri¢des em cursos e treinamentos;

iii. servicos técnicos profissionais;

iv. servicos de telecomunicagdes;

v. aquisicdes de diadrias de hospedagens;

vi. aluguel de carros.

b) O periodo de tramita¢do do processo, entre o registro do requerimento junto as autoridades
tributarias no exterior até o resultado, positivo ou nao, pode levar até doze meses.
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c) O beneficio podera oferecer a oportunidade de reaver valores financeiros para os projetos
existentes e futuros, contribuindo ainda para o equilibrio financeiro da instituicao beneficiada.

d) Por ocasido da contratagdo de empresas dedicadas a recuperacao do VAT, as quais podem,
eventualmente, ser contratadas ja no inicio da execug¢do do convénio, por regido de recuperacio,
para executar o servico sob demanda do Executor, sugere-se a pesquisa de qual empresa pratica
as melhores e menores taxas sobre o sucesso na recuperacao, como exemplos constantes nos links
abaixo:

i. http://www.returntax.com/

ii. http://www.globalblue.com/

iii. http://premiertaxfree.com/

iv. http://www.eurorefundgroup.com/
v. https://www.gbtaxfree.com/

e) Podem existir outras empresas que fazem o mesmo servico, a depender do pais e do continente,
motivo pelo qual é recomendavel que o Executor realize ampla pesquisa. Caso haja necessidade
de realizar inscricao no sistema de VAT/IVA do pais que o cobrou, esse assunto deve ser levado
ao conhecimento da area de Prestacdo de Contas da Apex-Brasil.

10.5.3. Documentos que compdem o processo de recuperacdo do VAT

a) Invoice: E o documento comercial e fiscal emitido pelo vendedor do bem ou servigo estrangeiro
que estabelece a obrigagdo do pagamento da remessa pelo comprador. E nele que constam os
dados do vendedor, da compra, e vem discriminado o tributo VAT /IVA, em campo especifico, ao
lado do percentual correspondente. Nos casos em que ocorre alguma isengdo, esse tributo nao
vem discriminado na invoice, mas é recomendavel certificar-se disso com apoio de
empresa/profissional especializado na area tributaria. A base de calculo é o valor do servico a ser
prestado ou do bem adquirido. Apesar de aparentar ser um documento simples, é muito
importante seguir os requisitos essenciais para apresenta-lo e recebé-lo. O Anexo III deste manual
apresenta o esboco que orientara o requerente sobre quais informagdes devem constar na invoice.
Caso haja alguma divergéncia entre o documento apresentado e o esboco, é necessario solicitar a
0 ajuste necessario ao fornecedor.

b) Comprovante de pagamento swift: A mensagem SWIFT, ou apenas SWIFT, comprova o envio do
pagamento. Este documento ¢é emitido pelo banco que efetuou a remessa para o exterior.

c) Cadastro Nacional da Pessoa Juridica: O CNP] emitido pela RFB é um dos documentos mais
importantes para que o Executor prove ser pessoa juridica constituida no Brasil e ajuda a
comprovar a nao residéncia no exterior (um dos fatores que atraem a recuperacdo do tributo
VAT/IVA), que pode ser obtido no link a seguir:
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNP] /cnpjreva/Cnpjreva Solicitacao.asp.

d) Outros documentos podem ser solicitados pela autoridade tributaria no pais de cobranca do
tributo, no ato de requerer o beneficio fiscal da recuperacdo como, por exemplo, o estatuto do
Executor, traduzido para a lingua inglesa, e formularios diversos para identificar as operagoes que
ensejaram a cobranca do tributo. Alguns paises como Emirados Arabes Unidos ja permitem a
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recuperacao de forma on line, mas requerem controles periddicos por meio de declaracoes, apds
inscrigao da pessoa juridica brasileira no sistema do VAT naquele pais. Cabe ao Executor analisar
o procedimento existente no pais da acgdo.

10.5.4. Prazo de envio dos documentos

O prazo para submeter o pedido de recuperacao do tributo varia de pais para pafs, e isso deve ser
observado pelo Executor ja no momento da aquisicdo, para ndo perder o prazo de recuperacao.
Citam-se alguns exemplos que, a depender de eventuais inovagdes normativas, podem sofrer
alteragao:

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

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

c) Jano Canadj, o prazo pararequerer o beneficio é de um ano a partir da data de emissao da invoice.

10.5.5. Verificagdes das Recuperagdes do VAT /IVA:

a) Mesmo que o convénio tenha se encerrado, e o requerimento tenha sido feito em decorréncia de
valores repassados pela Apex-Brasil, a solicitacdo de recuperacido devera ser informada a Apex-
Brasil, e o formulario anexo a este manual para esse fim devera estar assinado pela pessoa que o
preencheu e pelo gestor do convénio no executor.

b) Caso ocorra sucesso na recuperacgdo, o executor devera informar a Apex-Brasil e garantir que o
valor seja repassado a Agéncia assim que os valores recuperados chegarem ao Brasil pela rede
bancéria, mediante o recolhimento dos valores a conta da Apex-Brasil.

c) Os procedimentos relacionados a recuperacao tributaria em questao deverao ser demonstrados
pelo Executor a empresa de auditoria externa contratada pela Apex-Brasil e/ou a equipe de
Prestacgdes de Contas da Apex-Brasil.

d) A existéncia de créditos de VAT/IVA a receber ndo impedira a aprovacao da prestacdo de contas
final do convénio, mas sera sinalizada como apontamento para acompanhamento futuro.

10.5.6. Comprovacgdes das Analises para Fins de Recuperacgdes:

As comprovacgdes das andlises elaboradas com o intuito de recuperagdo do VAT/IVA, incluindo tanto
os casos de sucesso e de insucesso de recuperacao, sdo de reporte obrigatérios por parte do Executor
a cada prestacdo de contas, seja ela parcial ou final, seja por meio do formulario apropriado ou outras
formas idoneas de comprovacao.

10.6. APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

10.6.1. O prazo para apresentacdo da prestacdo de contas é de até 10 (dez) dias corridos apds cada
periodo de 6 (seis) meses de vigéncia do convénio, a contar do més de sua assinatura, ou de outra
data que for estabelecida pela Apex-Brasil no ato da assinatura do convénio.
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10.6.2. Caso o ultimo periodo de prestacdo de contas seja inferior a 2 (dois) meses, havera a
majoracdo do periodo da penultima prestacdo de contas, de forma a contemplar o periodo
considerado inferior a 2 (dois) meses, alterando-o para até 8 (oito) meses.

10.6.2.1. A data de contagem do prazo para apresentacdo da primeira prestacdo de contas
podera ser a do primeiro desembolso, quando este ocorrer depois de 3 (trés) meses da data da
assinatura do convénio.

10.6.2.2. Para fins de envio de prestacao de contas final, nos casos em que a execucio do objeto
tenha sido cumprida em periodo inferior ao incialmente previsto, e respeitada a
proporcionalidade de contrapartida do Convénio, as parcelas correspondentes ao restante da
vigéncia poderao ser consideradas numa Unica parcela.

10.6.3. A data final de cada periodo semestral de prestacdo de contas coincidira com o ultimo dia do
meés, de forma a utilizar as informagdes das conciliacdes mensais, realizadas nas solicitacoes de
desembolsos, exceto para a Ultima/dnica prestacdo de contas.

10.6.4. A execucdo de contrapartida devera ser de, no minimo, 70% (setenta por cento) do valor da
contrapartida planejada para o periodo da prestacao de contas em andlise e 100% (cem por cento)
do valor previsto para o periodo anterior.

10.6.5. Nao sera possivel encaminhar a prestacdo de contas sem a realizacdo do percentual minimo
de contrapartida.

10.6.6. O Executor deve certificar-se de que o saldo de conta corrente informado pelo sistema esteja
conciliado com o extrato bancario na data-base da prestacio de contas.

10.6.7. Em caso de Projeto Setorial com remessa internacional, devera o executor apresentar o
demonstrativo de solicitacdo de recuperacdo do VAT, conforme Anexo IV, no momento da prestacao
de contas, descrevendo os pedidos de recuperagdo realizados durante os ultimos seis meses de
execucdo do convénio.

10.6.8. A ndo apresentacdo da prestacao de contas no prazo estipulado, salvo quando a Apex-Brasil
exclusivamente der causa a impossibilidade da apresentacdo, ou, no caso de ser identificada
irregularidade na execucdo do convénio, ensejara a interrupcao imediata dos desembolsos até a
devida regularizacdo e consequente aprovacdo da prestacdo de contas.

10.7. APRESENTACAO DA ULTIMA PRESTACAO DE CONTAS

10.7.1. No caso da ultima ou unica prestacdo de contas, o saldo remanescente do convénio deve ser
depositado na conta especifica de devolucdo dos projetos da Apex-Brasil, por meio de depdsito
identificado com o CNP] do Executor. Os dados bancarios da Agéncia sao: Banco do Brasil - Agéncia
3307-3, Conta 5144-6, podendo a Apex-Brasil indicar outra conta, a seu exclusivo critério.

10.7.2. O Executor tera trinta (30) dias ap6s o término da vigéncia do convénio para apresentar sua
ultima ou Unica prestacdo de contas.

10.7.3. 0 Executor que cumprir com o objeto do Convénio antes da data de encerramento da parceria,
desde que mantenha a proporcionalidade e os percentuais financeiro e econémico pactuados, podera
submeter para a analise a presta¢do de contas final.
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10.7.4. Antes do envio da prestacido de contas da ultima ou Unica parcela, o comprovante de deposito
do saldo remanescente deve ser arquivado no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil, pelo
Executor.

10.7.5. Em caso de Projeto Setorial com remessa internacional, o executor devera apresentar, no
encerramento do convénio, o demonstrativo de solicitacdo de recuperacdo do VAT consolidado,
relativo a todo o periodo de execugdo do convénio.

10.8. ANALISE DE PRESTAGCAO DE CONTAS POR AUDITORIA EXTERNA

10.8.1. Empresa de auditoria externa contratada pela Apex-Brasil executara o PPA - Procedimentos
Previamente Acordados (Anexo V) - referente a execucdo técnica e financeira em todas as prestagoes
de contas do convénio.

a) Excepcionalmente, a Apex-Brasil podera solicitar que a auditoria externa seja contratada
diretamente pelo Executor.

10.8.2. Para solicitar o inicio dos trabalhos da auditoria externa, o Executor devera:

a) Apresentar prestacdo de contas relativa ao periodo executado no sistema de gestdo informatizado
da Apex-Brasil.

b) Dispor, de forma organizada e estruturada, de todos os documentos comprobatdrios originais
relacionados as despesas inseridas no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil, além dos
documentos que respaldem as informagdes descritas no Relatorio Técnico da prestagio de contas,
inclusive imagens/fotos de todas as acdes de negdcio/imagem (Feira Internacional, Missao
Comercial, Projeto Comprador, Projeto Vendedor, Website, Newsletter, Material Promocional etc.).

c) Disponibilizar a estrutura fisica necessaria para a realizacao dos trabalhos pelos auditores, como
por exemplo: sala, internet, telefone e um responsavel para atendimento das analises solicitadas.

d) No caso de a auditoria ser feita na modalidade remota, disponibilizar a documentacio de forma
organizada e estruturada, seguindo-se as orienta¢des da Apex-Brasil.

10.8.3. Uma vez entregue a prestacdo de contas pelo sistema de gestio informatizado da Apex-Brasil,
a empresa de auditoria externa serd acionada para que inicie os trabalhos, os quais poderao ser
realizados presencialmente ou via remota.

10.8.4. A empresa de auditoria externa podera solicitar do Executor as diligéncias necessarias para
esclarecimento e/ou complementacao de apresentacdo documental, quando for o caso, devendo o
Executor atender de forma tempestiva e cuidadosa tais diligéncias.

10.8.5. Apos a conclusio dos trabalhos, a empresa de auditoria externa encaminhara a Apex-Brasil o
relatorio de Procedimentos Previamente Acordados, que sera analisado pelas areas técnicas e de
prestacdo de contas, com o objetivo de emitir os respectivos pareceres opinando pela aprovacdo ou
ndo das prestacoes de contas técnica e financeira.

10.8.6. E de responsabilidade do Executor arcar com os possiveis custos de viagem, transporte,
alimentacdo ou outros, caso a empresa de auditoria externa entre em campo e ndo consiga realizar
os trabalhos por falta de estrutura, atendimento ou outro motivo que o Executor tenha dado causa.

Pagina
84 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.



ClpeXBrQSil - Manual de Procedimentos de Convénios

10.8.7. A Apex-Brasil podera proceder a eventuais diligéncias ou verificacdes julgadas cabiveis,
mesmo apds eventual aprovacao da prestacdo de contas pela auditoria externa contratada.

10.9. VISTORIAS TECNICAS - PROJETO QUALIFICACAO PEIEX

10.9.1 As vistorias técnicas serdo realizadas semestralmente pela Apex-Brasil. Sao atos
administrativos distintos da auditoria externa e realizados por colaboradores da Agéncia. Sdo de
carater orientativo e objetivam a correta e adequada implementacao, por parte do Parceiro, da
metodologia de qualificacdo preconizada pela Apex-Brasil, além da correta execugdo do objeto do
convénio com as metas e prazos conveniados.

10.9.2 Avistoria técnica seguird metodologia e formularios préprios definidos pela Geréncia da area
e envolvera, dentre outros, visitas técnicas a participantes atendidos, reunido com parceiros do
Comité Consultivo e reunidao com a coordenacao e equipe do Projeto.
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CAPITULO 11: DAS ALTERACOES DO PROJETO

11.1. REPROGRAMACAO DE ACOES E DE DESPESAS

11.1.1. Entende-se por reprogramacdo de acdes a alteracdo de data, proporcao, tipos de agdo e
valores, sempre mantendo as premissas originais do projeto proposto e aprovado quanto ao seu
objetivo.

11.1.2. Areprogramacao das ag¢des 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 de proposta de reprogramacao a ser realizada no sistema de gestao informatizado da Apex-
Brasil (conhecido como “envio de mudanca”). Tal alteracdo contara com detalhamento que atenda
aos requisitos previstos neste Manual.

11.1.3. Nos casos de necessidade de reprogramacdo das contrapartidas originalmente propostas,
estas serdo detalhadas e justificadas, sujeitas a aprovacdo do gestor(es) do projeto.

11.2. REPROGRAMACAO DE CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOS

11.2.1. A reprogramacdo do cronograma de desembolsos podera ser solicitada e justificada pelo
Executor por meio do sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil, sem necessidade de
celebracao de aditivo ao convénio.

11.3. REPROGRAMACAO DE PRAZO

11.3.1. A solicitacdo de prorrogacdo de prazo de vigéncia do convénio sera feita por meio de carta,
esclarecendo os motivos do pedido.

11.3.2. Caso as justificativas sejam aceitas, a aprovac¢do da prorrogacao sera formalizada por meio de
carta assinada por um membro da Diretoria Executiva da Apex-Brasil.

11.4. REPROGRAMACAO DE VALOR OU DE METAS

11.4.1. Toda e qualquer modificacdo no convénio, que implique alteracdo dos valores totais do aporte
de recursos da Apex-Brasil ou do aporte de contrapartida do Executor ou das metas globais
estabelecidas, podera ser proposta mediante justificativa e devera, desde que aceita pela Apex-Brasil,
ser objeto de termo aditivo ao instrumento de convénio.

11.4.2. A area técnica responsavel pelo projeto analisarda a vantajosidade dos custos de bens e
servicos constantes da memoria de calculo, autuando ao respectivo processo as respectivas andlises
utilizadas para validar as comparag¢des de precos efetuadas.

11.4.2.1 Para a aprovacdo do projeto, pelo menos 70% (setenta por cento) da memdria de
calculo avaliada deve estar contida nos parametros de precos da Apex-Brasil ou comprovada
por meio de tomada de pregos que ateste a compatibilidade de precos com os de mercado.
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CAPITULO 12: DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS PROJETOS

12.1. REGRAS GERAIS
12.1.1. Os projetos serdo avaliados por meio de dois tipos de Indicadores:

a) Indicadores de Resultados: sio indicadores com metas anuais (ano calendario) pactuadas na
Proposta do Projeto, em consonancia com os objetivos de negdcios do projeto. Tanto a proposicao
das metas quanto a apuracdo dos resultados sdo obrigatérias.

b) Indicadores de Acompanhamento: sdo indicadores de esfor¢co do projeto, sem definicdo de
metas e ndo serdo passiveis de auditoria nem de penalidades. Objetivam auxiliar a equipe e os
gestores do projeto com informagdes sobre o desempenho das empresas apoiadas, permitindo o
acompanhamento mais efetivo da execucdo do projeto, subsidiando a tomada de decisoes.

12.1.2. Na hipétese de Projetos Mistos, a proponente deve elencar ao menos um indicador de
resultado e um de acompanhamento por objetivo estratégico a ser trabalhado pela proposta de
projeto.

12.2. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE PROMOCAO COMERCIAL

12.2.1. A execucdo dos projetos de promocdo comercial sera avaliada por meio de indicadores de
resultados anuais (ano calendario) e, caso aplicavel, de acompanhamento, apurados durante o seu
prazo de vigéncia, com base nas informacdes cadastradas no sistema de gestdo informatizado da
Apex-Brasil.

12.2.2. A proponente devera elencar ao menos um indicador de resultado por objetivo estratégico a
ser trabalhado pela proposta de projeto. Os indicadores de resultados sdo descritos no quadro
abaixo:

N2 | Indicador Descricao

Somatorio do valor exportado pelas empresas
apoiadas (PJ ou PF) em doélares FOB.

(valores das exportacoes do ano atual em
dolares FOB / valores das exportagdes do ano
anterior em doélares FOB) * 100 ou (volume do
ano atual / volume do ano anterior) * 100

1 | Valor exportado

2 | Taxa de crescimento das exportacdes

Somatdrio da quantidade exportada medida na
unidade-padrdo adotada pelo setor. Exemplo:
3 | Volume exportado toneladas, sacas, unidades, pecas, direitos,
franquias, licengas, copias, contratos,
producdes etc.

Somatério do niimero de
visualizac6es/downloads de artigos

4 | Repercussio na midia (documentos, videos, podcasts etc.) publicados
em midia eletronica especializada, no exterior,
como resultado de acao executada no projeto.
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N2 | Indicador Descricao
Taxa de crescimento da base de , .
. . . (Numero de seguidores no ano corrente /
5 | seguidores nos canais do projeto nas . . LNk
. Numero de seguidores no ano anterior) *100
redes sociais
Enumeracdo de lei, decreto, regulamento,
dentre outros, que tenha sido alterado nos
e o ... | mercados-alvo em que houve acdo de defesa de
6 | Mitigacao de barreira técnica ou tarifaria | . . N ¢
interesses do projeto e que resultou em
mitigacdo de barreira técnica/tarifaria para
produto(s) apoiado(s) naqueles paises.
. : Somatoério de novas unidades produtivas
Quantidade de novas unidades . o e
. e e habilitadas, certificadas ou recertificadas para
7 | produtivas habilitadas / certificadas para ~ ~
~ exportacdo para os mercados alvo em relagdo
exportacdo :
ao ano anterior.
Somatério de empresas ou de pessoas fisicas
8 | Novos exportadores que exportaram no ano, mas que nao
exportaram no ano anterior.
Somatdrio de empresas ou de pessoas fisicas
9 | Exportadores .
apoiadas que exportaram no ano.
Somatério de empresas ou de pessoas fisicas
10 | Novos entrantes apoiadas aderidas no ano, mas que nao foram
apoiados no ano anterior.
Somatorio do nimero de postos de trabalho
11 | Quantidade de postos de trabalho diretos mantidos ou gerados pelas empresas ou
pessoas fisicas apoiadas pelo projeto.
Somatério de compradores internacionais que
participaram de a¢des no ano corrente. Sao
12 Quantidade de compradores considerados compradores internacionais
internacionais atendidos empresas estrangeiras interessadas em
adquirir produtos ou servigos de empresas
brasileiras via importacao.

12.2.3. Caso haja especificidades setoriais, a Apex-Brasil podera autorizar a substituicdo e/ou adicao
de um ou mais Indicadores de resultados, mediante justificativa, de acordo com o objetivo do
convénio.

12.2.4. Os indicadores de acompanhamento, sem prejuizo de outros possiveis, sdo apresentados no
quadro abaixo:

N2 | Indicador Descricao

Somatdrio de destinos das exportacdes do

1 | Quantidade de destinos de exportacao projeto.

. . Somatodrio de participantes que registraram
Quantidade de participantes com p P 4 &

2 ~ aumento de exportacdes no periodo atual em
aumento de exportagdes ~ , .
comparagdo com o periodo anterior.
3 Quantidade de bens e servigos Somatério de NCMs / NBSs exportados pelos

exportados participantes.
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N¢ | Indicador

Descri¢ao

Participacdo do valor das exportacdes do
4 | projeto no total das exportacées
brasileiras do setor

(Valores das Exportacdes do projeto em délares
FOB/ Valores das Exportacoes brasileiras do
setor em délares FOB) x100

5 | Exportadores brasileiros do setor

Somatdrio do nimero de exportadores
brasileiros do setor

6 | Concentracdo de exportadores

(Ndmero de exportadores do projeto/ nimero
de exportadores brasileiros do setor) x 100

12.3. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE QUALIFICACAO PEIEX

12.3.1. Para os projetos de Competitividade, os indicadores serao apurados periodicamente com
base nas informacoes dos participantes cadastrados no sistema de gestdo informatizado da Apex-
Brasil, durante o prazo de vigéncia do projeto. Serdo considerados todos os produtos (NCM)
exportados pelas empresas ou pessoas fisicas apoiadas, durante o prazo de vigéncia do projeto.

12.3.2. O indicador de resultado descrito no quadro abaixo devera ser apurado periodicamente com

verificacdo do atingimento de sua meta anual pactuada na Proposta do Projeto.

Ne Indicadores de Resultado

Descricao

1 | Quantidade de participantes apoiados

Quantidade total de participantes do projeto.

12.3.3. Poderdo ser apurados periodicamente os indicadores de acompanhamento descritos no

quadro abaixo, sem prejuizo de outros possiveis:

Elaborados

Ne Indicadores de Acompanhamento Descricao
. ~ Numero de Planos de Exportacdo elaborados
1 Quantidade de Planos de Exportagdo com apoio do Técnico do PEIEX, de forma

customizada para o participante

2 | Avaliagdo de Prontidao

Participantes que melhoraram pontuacio e seu
nivel de prontiddo, comparando-se antes do
inicio do atendimento e depois do atendimento

Quantidade de participantes
exportadores

Quantidade de participantes exportadores do
projeto no ano.

4 | Exporta¢io do Projeto (US$ FOB)

Setor de Bens (NCM):
Valor total de exportacdo dos produtos (NCM)

apoiados, dos participantes do Projeto.

Taxa de Crescimento das Exportagdes do

Variacdo percentual dos valores de exportagao

exportadores

5 Projeto (US$ FOB) do pr(_)jeto em relacdo ao mesmo periodo do ano
anterior.
6 Quantidade de mercados atingidos pelas | Quantidade de destinos das exportacdes do
exportacoes do projeto projeto.
7 Quantidade de produtos exportados do Quantidade de produtos (NCM) exportados
projeto pelos participantes do projeto.
. .. Participantes que ndo exportavam produtos
8 Quantidade de novos participantes (NCM)r;os qua(tlro anos ant:riores, e, aI:)artir de

sua adesdo ao projeto, passaram a exportar.

Pagina
89de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.




ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

Ne Indicadores de Acompanhamento Descricdo
Participantes que aumentaram o valor de

Quantidade de participantes com

9 ~ exportacdo, em relacdo ao mesmo periodo do
aumento de exportacoes .
ano anterior.
. . Participantes que ndo exportavam para algum
Quantidade de participantes com b d P . P & .
10 N mercado nos quatro anos anteriores, e, a partir
mercados inéditos ~ .
de sua adesdo ao projeto, passaram a exportar.
. . Participantes que ndo exportavam para algum
Quantidade de participantes com P 4 P . P & .
11 produto nos quatro anos anteriores, e, a partir

produtos inéditos ~ .
de sua adesdo ao projeto, passaram a exportar.

Somatério do niimero de postos de trabalho
12 | Quantidade de postos de trabalho diretos mantidos ou gerados pelas empresas
apoiadas (PJ ou PF) pelo projeto.

12.3.4. Caso haja especificidades, como exemplo os projetos de Competitividade com foco na
qualificagdo para o setor de servico ou foco na internacionaliza¢do, a Apex-Brasil podera autorizar a
substituicdo e/ou adicdo de um ou mais Indicadores de Resultados, mediante justificativa, de acordo
com o objetivo do convénio.

12.3.5. Formulario ou procedimentos de avalicdo dos nucleos poderao ser criados pela Apex-Brasil
em qualquer tempo de forma que resultados qualitativos dos Convénios do PEIEX possam ser
avaliados.

12.4. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE IED

12.4.1. A execucgdo dos projetos de atracdo e de promogao de investimentos estrangeiros diretos
(IED) sera avaliada por meio de indicadores de resultados e de acompanhamento.

12.4.2. O indicador de resultado descrito no quadro abaixo devera ser apurado periodicamente com
verificacdo do atingimento de sua meta anual pactuada na Proposta do Projeto.

N2 Indicadores de Resultado Descricao

, . . uantidade de atendimentos a investidores
Numero de Atendimentos a Investidores Q

1 Estrangeiros Qualificados (NAIQ) .estran.gelros qualificados  (empresas e
investidores) gerados no ano.

) Nuimero de anuncios de Numero de projetos de investimentos
investimentos/parcerias anunciados, no ano

3 Valor dos antncios / investimento Total de Investimento Estrangeiro Direto (IED)
atraido anunciado pelas empresas estrangeiras no ano

12.4.3. Caso haja especificidades decorrentes das caracteristicas do Projeto, a Apex-Brasil podera
autorizar a substituicdo e/ou adicdo de um ou mais Indicadores de Resultados, mediante justificativa,
de acordo com o objetivo do convénio.

12.4.4. Poderdo ser apurados periodicamente os indicadores de acompanhamento descritos no
quadro abaixo, sem prejuizo de outros possiveis.
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estrangeiros no Brasil

N¢ Indicadores de Acompanhamento Descricdo

1 Estimativa de Nimero de empregos Estimativa de Niumero de empregos gerados
gerados divulgada nos meios de comunicagdo

) Numero de leads gerados de investidores | Nimero de leads gerados para atrair
estrangeiros investidores estrangeiros

3 Numero de site visit de investidores | Nimero de visitas realizadas no Brasil por

investidores estrangeiros

Numero de empresas/startups/fundos
4 |brasileiros participantes de eventos de
promocao de investimentos

Numero de participantes nos eventos

realizados em parceria

Numero de reunides/match entre
5 |investidores estrangeiros e
empresas/startups/fundos brasileiros

Numero de reunides de negdcios realizadas no
ano entre investidores estrangeiros e
empresas/startups/fundos brasileiros

12.5. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE INTERNACIONALIZACAO

12.5.1. A execucao dos projetos de internacionalizacdo sera avaliada por meio de indicadores de
resultados e de acompanhamento.

12.5.2. O indicador de resultado descrito no quadro abaixo devera ser apurado periodicamente com
verificacdo do atingimento de sua meta anual pactuada na proposta do projeto.

N¢ Indicadores de Resultado Descricao
. ~ Quantidade de anuncios, declaracdes de
Nuimero de abertura de novas operacgoes -
1 abertura ou de planos de abertura de operagdes

no exterior . o .
no exterior pelas empresas brasileiras apoiadas

Quantidade total de empresas participantes do
projeto no ano.

2 | Quantidade de empresas apoiadas

12.5.3. Havendo especificidades decorrentes das caracteristicas do Projeto, a Apex-Brasil podera
autorizar a substituicdo e/ou adigdo de um ou mais Indicadores de Resultados, mediante justificativa,
de acordo com o objetivo do convénio.

12.5.4. Poderdo ser apurados periodicamente os indicadores de acompanhamento, sem prejuizo de
outros possiveis.

12.6. DESEMPENHO DE PROJETO DE INTELIGENCIA E DEFESA DE INTERESSES

12.6.1. Diante das especificidades decorrentes das caracteristicas do Projeto, a Apex-Brasil devera
indicar Indicador(es) de Resultados, mediante justificativa, de acordo com o objetivo do convénio.
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CAPITULO 13: DO PROCEDIMENTO DE APLICACAO DE PENALIDADES

13.1. PROCEDIMENTO

13.1.1. Apontamentos ndo sanados no prazo estipulado pela area técnica ou de prestagdo de contas,
inclusive relativos ao descumprimento das metas, constantes no Relatério de Auditoria ou, ainda,
identificada na prestagcdo de contas do convénio, ou irregularidades na execu¢do dos convénios,
deverdo dar ensejo ao procedimento de apuragdo de descumprimento de convénios, a ser realizado
pela Apex-Brasil.

13.1.2. A Apex-Brasil, por meio da area responsavel pela Prestacdo de Contas, notificara o Executor
para, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, enviar defesa prévia, podendo esse prazo ser prorrogado
mediante justificativa.

13.1.3. A area da Apex-Brasil responsavel pela Prestacdo de Contas receberd a defesa prévia e
encaminhara para conhecimento e/ou manifestacdo do Gestor Técnico, se for o caso.

13.1.4. O processo serd submetido ao Gerente de Aquisi¢des, Contratos e Convénios da Apex-Brasil,
que decidira, motivadamente, sobre a aplicacdo das penalidades, previstas no Regulamento de
Convénios e no Termo de Convénio, em conformidade com a apuracdo de descumprimento de
convénio apresentada.

13.1.5. A Apex-Brasil, por meio da area responsavel pela prestacdo de contas, informara a decisdo ao

Executor.
X sk ok
HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES
. Instrumento de Data de . A . Area Técnica
Ato Normativo ~ ~ Vigéncia 2
Aprovacao Aprovacao Responsavel
Manual de ~ De Grupo de Trabalho
Procedimentos de R:;(:)l;l-%ag)/ggfélzx 21/07/2022 01/08/2022 a | instituido pela Resolugao
Convénios /08/2023 DIREX n? 12-06/2019
Manual de
. Resolucdo DIREX A partir de Geréncia de
Procedimentos de ne 08-02/2023 | 08/08/2023 1 45.08/2023 Competitividade
Convénios
Gereéncia de Industria e
Manual de Servicos, Geréncia do
. Resolugdo DIREX A partir de Agronegdcio, Geréncia de
Procedimentos de ne 03-xx/2024 | 01/03/202% 141 003/2024 Competitividade e
Convénios A ~
Gereéncia de Gestdo
Estratégica
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ANEXOS - PROJETOS
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ANEXO I - MODELO DE REGULAMENTO DE ACAO DO PROJETO

Manifestacao de interesse — (nome da agdo)

1) Informagdes gerais sobre a acao
Data:
Local:
Site:

2) Sobre a participa¢ao na agao
Informar sobre o que trata a agdo. Exemplo: A Associagao organizara a participagao do setor de cereais
na feira Sial 2018 em x m? localizados no Hall x.

3) Servigos oferecidos
Descrever todos os servigcos oferecidos, tais como: reserva do espaco, montagem do pavilhdo e do
estande basico para cada empresa, mobilidrio basico padrdo no estande, coordenagdo junto a
montadora para a possibilidade de customizacdo do estande etc.

4) Da inscrigdo
Informar o prazo para inscri¢des.
Todas as empresas que preencherem a manifestacao de interesse dentro do prazo estipulado serdo
analisadas e ranqueadas de acordo com metodologia definida e apresentada abaixo.

5) Daselegao
As empresas serao ranqueadas e selecionadas conforme a pontuacéo final atingida e o nimero de
estandes ou vagas disponiveis.

Todas as empresas SELECIONADAS serdo comunicadas formalmente por meio do e-mail cadastrado
na manifestagdo de interesse, onde lhes sera solicitado o envio de documentagdo pertinente.

Mediante a conformidade dos documentos encaminhados até o prazo solicitado, a empresa
selecionada estara oficialmente APROVADA para participar desta a¢do, se comprometendo a arcar
com o pagamento referente a sua participacdo na acdo, de acordo com a data de vencimento
estabelecida no documento.

Aquelas empresas que NAO forem SELECIONADAS ficardo em LISTA DE ESPERA.

6) Dos critérios de Ranqueamento
Nesta secdo sdo apresentados os critérios de sele¢do. Aos critérios de ranqueamento poderdo ser
atribuidos pontos conforme o nivel de atingimento ou classificados como de cardter eliminatério.

Exemplo:
Critério Pontuagao
Critério A Oa5
Critério B Eliminatorio
Critério C 0a5s
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7) Escolha dos estandes (quando for o caso)
A escolha sera de acordo com a ordem obtida no ranqueamento.

8) Dos custos
Informar o valor da taxa de participacdo (em reais) considerando o custeio dos servigos oferecidos, os
valores constantes na memdria de cdlculo constantes no sistema de gestao informatizado Apex-Brasil
e o cambio estipulado nos parametros orgamentarios.

9) Das condi¢Oes de pagamento
Informar as condi¢des de pagamento.

Exemplo: quando confirmada a participacdo, a empresa efetuara o pagamento de uma entrada
equivalente a 20% do valor da taxa. Os demais 80% serao divididos em duas parcelas, com vencimento
em (informar as datas).

10) Do cancelamento
Informar as condicGes para a devolugdo dos valores pagos em caso de cancelamento da participacdo
ou da acdo.

11) Responsabilidade do participante
Informar os deveres e as despesas de responsabilidade do participante.
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ANEXO II - RELATORIO DE EXECUCAO

IDENTIFICAGAO: RELATORIO TECNICO PROJETO ZYXW_20XX-20XX
PERIODO ANALISADO: DD/MM/AA a DD/MM/AA (PERIODO N)

1. RESULTADOS ALCANCADOS

Apresentacdo dos resultados consolidados do projeto em comparagdo com as metas estabelecidas na
proposta de projeto aprovada, bem como analise critica do Executor que justifique o desempenho
alcancado para cada indicador, com base nas metas e varidveis de mercado.

Indicador Meta Ano Resultado Alcangado

2.1 ANALISE CRITICA

Indicador X:

Indicador Y:

. ACOES REALIZADAS NO PERIODO COM FOCO EM GERAGAO DE NEGOCIOS/IMAGEM

Informar todas as acdes com foco em geracdo de negdcios e imagem

N2 de Representantes Valor total de
. N2 de . Valor total de L .
Tipo de Nome do Projeto custeados L. negacios esperados
- . Empresas negocios
Agdo (*) | da Agao .. com recursos da - nos 12 meses
Participantes gerados na agao

ApexBrasil subsequentes

* Feira Internacional, Missdo Comercial, Projeto Comprador, Projeto Vendedor etc.

2.2 NOME DA AGAO, LOCAL, DATA
a. DETALHAMENTO DA EXECUGAO DA ACAO

Listar as principais atividades pré evento (estudos, workshops, capacitacdo, arregimentacdo); durante
(rodadas, visitas, apresentacdes, eventos de relacionamento) e depois (debriefing, follow up dos leads
gerados, apuracao dos resultados) da ac¢do.

Listar as empresas participantes e respectivos estados (UF).

Empresas participantes

Nome da empresa Estado
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b. ANALISE CRITICA

Avaliar importancia e qualidade da participacdo do projeto no evento, em comparagdo a expectativa
original e as edi¢Ges anteriores. NUmeros relevantes que deem embasamento para esta andlise.

1. Numero de empresas brasileiras participantes:

2. Houve contatos de | EM CASO POSITIVO
negocio?

. 3. Quantos? | 4. Negdcios imediatos (USD): | 5. Expetativa de negdcios
()SIM ()NAO 12 meses (USD):

6. Percentual de avaliagdo positiva | 7. Percentual de interesse numa préxima edicdo (%):
das empresas (%):

8: Valor investido por empresa participante (RS Apex da a¢do / # empresas):

9. Houve componente de imagem/RP na a¢do? 10. Em caso positivo, quantas insercdes foram
()SIM ( )NAO obtidas? (Midia impressa, digital, social etc.)

c. PONTOS DE MELHORIA
Exemplos:
e Estande mal localizado;
e Falha na preparacao das empresas;
e Approach muito focado no B2C;
e Falha na producdo no texto do catdlogo de empresas;

e Evento muito longo.

d. PONTOS FORTES

Exemplos:
e Evento adequado ao estagio da industria brasileira;
e Realizacdo de matchmaking com compradores;

e Presenca de compradores qualificados no evento.

e. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDAGOES

3. ACOES E PECAS DE COMUNICACAO

Relacionar as agOes e as pegas de comunicagdo realizadas/produzidas com recursos da Apex-Brasil no
periodo analisado (material promocional, anuncio, Midias, estande, folders, certificados, convites,
crachas, press release, etc.).
a. Agao X

i. Acdes ou pecas de comunicacdo produzidas;

ii. Data da Acdo.
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b. AcaoY
i. Acdes ou pecas de comunicacdo produzidas;
ii. LicOes aprendidas;

iii. Data da Acgao.

4. MARETING DIGITAL

4.1. Citar a existéncia de newsletter, a data da publicacdo e dados estatisticos de envio e consumo das
informacdes, se for o caso.

4.2. Citar a existéncia de website do Projeto, informar o endereco e fornecer os dados estatisticos de
acesso, se for o caso.

4.3. Citar a existéncia de contas oficiais do Projeto em redes sociais, estratégias de comunicacao
implementadas no periodo, campanhas, bem como dados estatisticos de acesso/alcance, se for o caso.

5. OUTRAS ACOES

Detalhamento e andlise critica das a¢des adicionais / estruturantes. (Por exemplo: Planejamento
Estratégico, Inteligéncia, Missdo Prospectiva, Material Promocional, Branding, etc.).

a. Agao X
i. Principais atividades e entregas do periodo;

ii. LicOes aprendidas.

b. AgdoY
i. Principais atividades e entregas do periodo;

ii. LicOes aprendidas.

c. AgaoZ
i. Principais atividades e entregas do periodo;

ii. Licdes aprendidas.

6. GOVERNANCA

Relato das atividades de gestao do projeto, no periodo em andlise, com destaque para a atuagao do
Comité Gestor: Data(s) da(s) reunido(Oes) realizada(s) no periodo em analise, principais pontos
discutidos, principais decisdes, participantes por reunido, etc.

7. CRONOGRAMA DE CONTINUIDADE (em caso de penultima prestagdo de contas)

Linha de tempo com as atividades previstas para a constru¢ao do novo projeto, caso haja intengdo em
dar continuidade a parceria com a Apex-Brasil, considerando-se o seguinte modelo:
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# Atividade Prazos Responsavel
Envio da ultima prestagdo de contas por meio do sistema de informacdo Executor
1.1 Faz upload do Relatério Técnico Executor
1.2 Faz upload do extrato do ultimo Més ﬁ:ii?;:ggs Executor
1.3 Devolve sobra de recurso Executor
14 Envia Prestacdo de Contas Executor
2 Pré-conferéncia 5 dias uteis Apex-Brasil
2.1 Pré-conferéncia técnica 5 dias uteis Apex-Brasil
2.2 Pré-conferéncia financeira e solicitacdo de auditoria 5 dias uteis Apex-Brasil
3 | Auditoria Externa 30 dias corridos incﬁeupdei:\:::\te
4 | Andlise e emissao de pareceres 10 dias uteis Apex-Brasil
4.1 Andlise e emissdo de pareceres técnicos 5 dias uteis Apex-Brasil
4.2 Andlise e emissdo de pareceres administrativos e financeiros 10 dias uteis Apex-Brasil
5 Emissdo e envio de Carta de Encerramento de Convénio 5 dias uteis Apex-Brasil
5.1 Emissdo da Carta de Encerramento de Convénio 0 dia util Apex-Brasil
5.2 Assinatura da Carta de Encerramento de Convénio 5 dias uteis Apex-Brasil
5.3 Envio da Carta de Encerramento de Convénio 1 dia util Apex-Brasil
6 | Selecdo e priorizacdao de mercados-alvo 30 dias uteis Apex-Brasil
6.1 Agendar etapas do exercicio de priorizacdo 5 dias Uteis Apex-Brasil
6.2 Enviar long list de paises 5 dias uteis Apex-Brasil
6.3 Rodar metodologia de priorizagdo 15 dias uteis Apex-Brasil
6.3 Reunido de selegao 1 dia atil Apex-Brasil
7 Elaboragao e Envio da Proposta de Convénio Proponente
7.1 Elabora draftl de projeto Proponente
7.2 Analisa preliminarmente draftl do projeto Apex-Brasil
7.3 Elabora draft2 de projeto Proponente
7.4 Analisa preliminarmente draft2 do projeto ﬁi?;:‘;g‘::: Apex-Brasil
7.5 antes da
7.6 Elabora draft-N de projeto expe::tativa de Proponente
7.7 Analisa preliminarmente draft-N do projeto Vicg:nn:;::: Apex-Brasil
7.8 Reune CertidGes Negativas Proponente
7.9 Reune Documentos de Habilitagdo Juridica Proponente
7.10 Abre Conta Bancaria Proponente
7.11 Envio da proposta para a Area Técnica Proponente
8 | Anilise e Parecer da Area Técnica + Aprovacdo DN D + 15 dias uteis Apex-Brasil
8.1 Analisa proposta (técnica + orgamentaria) - Apex-Brasil
8.2 Avalia a regularidade fiscal e habilitagdo juridica - Apex-Brasil
8.3 Reserva orcamento - Apex-Brasil
8.4 Emite Parecer Técnico - Apex-Brasil
8.5 Apresentacgdo a Diretoria de Negdcios - Apex-Brasil
Pagina
99 de 141




apexBrasil -

Manual de Procedimentos de Convénios

# Atividade Prazos Responsavel

Avaliagdo de Critérios de Conformidade Administrativa D + 5 dias uteis Apex-Brasil
10 | Realiza Reserva Or¢amentaria e previsdo de fluxo de caixa D + 5 dias tteis Apex-Brasil
11 | Autorizagdo para firmar o Convénio D + 5 dias tteis Apex-Brasil
12 | Anadlise de Conformidade Legal e Proposi¢dao de Termo de Convénio D + 5 dias tteis Apex-Brasil
12 | Andlise e Assinatura da DIREX D + 10 dias uteis Apex-Brasil
13 | Envio do Termo de Convénio D + 5 dias uteis Apex-Brasil
14 | Anadlise e Assinatura do Executor e devolugdo de via D + 10 dias uteis Proponente
15 | Langamento no sistema e execug¢do do Convénio D + 5 dias uteis Apex-Brasil

8. CONSIDERACOES FINAIS

Andlise geral do cenario econdbmico-financeiro, tendéncias, pontos de atencdo, expectativas

estratégia do projeto para explorar oportunidades e corrigir rumos.
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ANEXO III - MODELO DE INVOICE

AET INTERNATIONAL INC

MORGAN S

60-5
NDON ECTM SUX
‘webs .abcinternational.uk
e-mail: Joh nternational uk

T NUMBER: X204 XX00L X300K

Telephone: XXX-30O000-X000(
Fax KOO -KHAKK

CLIENT:
IA DE PRMOCAO DE EXPORTACOES DO B
N QUADRA 2 LOTE 11 - ED. APEX-BRASIL

- DF - BRAZIL - 70.040-020

INVOICE NUMBER

INVOICE DATE
DUE DATE

INVOICE

10207
05/24/2013
06/15/20

._--—.-—_'——__;

—
QuanTITY DESCRIPTION UNIT PRICE AMOUNT—___
& Consulting Asian Market 15.000,00

$15.000.00

SUBTOTAL 1 5_000.&
VAT (20%) 3.000.00

THANK YOU FOR YOUR BUSINESS!
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$18.000,00,
PAY THIS
AMOUNT
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ANEXO IV - DEMONSTRATIVO DE RECUPERACAO DO VAT

Modelo de Demonstrativo de Anadlise de Possibilidade de Recuperagao de
VAT/IVA (entrega semestral)

PARTE 1: DADOS CADASTRAIS (PAG. 1 DE 2)

N2 do Convénio:

Periodo de Vigéncia Inicio: Término:

Segmento

Nome do Executor

CNPJ do Executor

Enderego do Executor

Telefone do Executor

Responsavel pelo Preenchimento
(Executor)

Nome da empresa que fez a andlise
Tributaria

E-mail da empresa que fez a analise
tributaria

Site da empresa que fez a analise
tributaria

Nome da Pessoa de Contato da empresa
que fez a analise tributdria

Telefone da Empresa
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PARTE 2: DADOS PRINCIPAIS DO PEDIDO DE RECUPERAGAO DO VAT/IVA (PAG 2 DE 2)

RESPOSTAS DO
EXECUTOR

SEQ. ITEM

1 Data da remessa para o exterior

2 Data da emissdo da invoice/fatura

3 Nuamero da invoice/fatura

4 | Valor Total em Moeda Estrangeira (USD ou EUR)

5 | Valor Total em Real (RS)

6 | Valor do VAT em moeda estrangeira

Valor do VAT recuperado em moeda estrangeira (USD ou

7
EUR)

8 Valor do VAT nao recuperado em moeda estrangeira (USD
ou EUR)

9 Valor do VAT recuperado em R$ e depositado na conta do

convénio ou da Apex-Brasil

10 | % de comissao paga a empresa que fez a andlise tributaria

11 | Valor da comissao da empresa que fez a analise tributaria

12 | Outros valores cobrados durante a analise tributaria

Observagdo: Este formuldrio é parte integrante da prestagdo de contas intermediaria e final
dos convénios que fazem aquisicbes de bens e servicos provenientes do exterior,
independentemente do sucesso na recuperagao do VAT/IVA

Local: Data:
Nome do responsavel pelo preenchimento do formulario:

Assinatura manual ou digital:

Nome do Gestor Financeiro do Executor:

Assinatura manual ou digital:
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ANEXO V - PPA - PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

PPA — Procedimentos Previamente Acordados — NBC TSC 4400

Efetuar os procedimentos abaixo para a realizagdo de auditoria nas prestagdes de contas, técnica e

financeira, dos Convénios de Cooperacdo Técnica e Financeira firmados entre a Apex-Brasil e os

executores, consoante os procedimentos previstos no Regulamento de Convénios e no Manual de

Procedimentos de Convénios:

a) Solicitar junto a Apex-Brasil cdpias eletronicas (sistema de gestdo informatizado e website da Apex-

Brasil na Internet):

a.l)

a.2)

a.3)
a.4)

a.5)

a.6)

a.7)

a.8)
a.9)

Termo do Convénio de Cooperacdo Técnica e Financeira, bem como de Termos Aditivos, se
houver;

Memoéria de Cdlculo do Projeto (orgamento detalhado com custos e quantitativos unitarios na
menor unidade de medida possivel) atualizado e aprovado;

Metas estabelecidas para o projeto;
Lista de empresas participantes do projeto;

Demonstrativos de prestacdo de contas emitidos pelo sistema de gestdo informatizado da Apex-
Brasil, em Excel (Resumo Geral e Relagdo de Despesas);

Relatério Técnico da prestacdo de contas;

Extratos da conta corrente e de aplicacdo financeira do Convénio do periodo da prestacdo de
contas;

Regulamento de Convénios;

Manual de Procedimentos de Convénios;

a.10) Manual de Marca da Apex-Brasil;

a.11) Guia de Identidade Brasil.

Na indisponibilidade de qualquer documento listado acima, no Sistema de Acompanhamento de

Projetos ou na Internet, a empresa de auditoria contratada deverd solicita-lo diretamente a Apex-

Brasil.

b) Obter junto ao Executor:

b.1) Documentagdo comprobatdria das despesas relativas a prestacdo de contas sob analise:

(i) documento eletronico digital devera conter elementos necessarios que permitam checar sua

autenticidade;

(ii) documento de emissdo manual deverd ser apresentado em via original, exceto para as

contrapartidas apresentadas pelos empresarios e em casos especificos de aceitacdo de
documentos digitalizados, desde que expressamente autorizados pela Apex-Brasil.
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b.2) Evidéncias relativas a efetivacdo das ac¢des (fotos, relatorios, material promocional etc.);

b.3) Comprovacdo da adesdo da empresa ao projeto ou agdo por meio de copias eletronicas ou
demonstragao digital.

b.4) Declaracdo da entidade informando os nomes dos dirigentes, bem como se sdo sdcios em alguma
empresa (nome e CNPJ);

b.5) Relacdo das consultorias (pessoa fisica ou juridica) contratadas para gestdo do Convénio, com a
discriminacdo dos nomes de seus sdcios/proprietarios;

b.6) Demais documentos necessarios para a analise da prestacdo de contas e cumprimento deste PPA.

MODULO 1 — ANALISE TECNICA

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

1.2. Confirmar a existéncia de analise critica, por parte do Executor, dos resultados alcancados para cada
indicador no Relatério Técnico, com base nas metas e varidveis de mercado;

1.3. Para as despesas relacionadas com consultorias em qualquer das a¢des executadas, as evidéncias de
entregas devem estar previstas no termo de contrato e devidamente atestadas pelo gerente técnico do
Executor;

1.4. Confirmar se todas as empresas ativas constantes no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil
(Dados Gerais\Participantes projeto) possuem documento que formaliza a Adesdo (cdpia eletrénica) a
este mesmo projeto, devidamente assinado. Para o fim de enquadramento temporal no periodo de
apuracao, o documento de adesdo serd contabilizado sempre considerando-se a sua data de assinatura.
Empresas que, ao mesmo tempo, estejam inativas e sem termo de adesao, deverdo ser desconsideradas;

1.5. Confirmar a ocorréncia de reunido do Comité Gestor do Projeto, quando houver, bem como a
existéncia de ata, no periodo da prestacdo de contas em analise.

MODULO 2 — ANALISE FINANCEIRA

2.1. Verificar se os recursos transferidos pela Apex-Brasil foram depositados e geridos em conta corrente
especifica, aberta no Banco do Brasil ou na Caixa Econémica Federal, conforme Regulamento e Manual
de Convénios;

2.2. Confirmar se os pagamentos efetuados com recursos da Apex-Brasil foram realizados conforme
determinado pelo Regulamento e em concordancia com todas as condi¢es especificados no item 10.3
do Manual de Procedimentos de Convénios;

2.3. Confirmar se os recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados automaticamente em fundo de
aplicacdo financeira de curto prazo de baixo risco, operacdao de mercado aberto lastreada em titulos da
divida publica, certificados de depdsito bancario (CDB) com liquidez didria ou em caderneta de poupanga,
enquanto ndo empregados em sua finalidade;
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2.4. Conciliar todos os registros da Relagdo de Despesas (recurso da Apex-Brasil) com extrato bancario da
conta corrente do projeto, verificando se as informagoes relativas as despesas realizadas foram lancadas
de forma clara e correta;

2.5. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relagdo de Despesas realizadas com
recurso Apex-Brasil:

a) Correspondem a despesas previstas na memoria de calculo atualizada do projeto, sendo que o valor
executado ndo deve ultrapassar o valor previsto, exceto quando:

- Adivergéncia for decorrente de flutuagdes cambiais ocorridas no periodo com devida documentacédo
comprobatoria;

- A divergéncia for previamente aprovada pelo gestor técnico da Apex-Brasil.
b) Estdo suportadas por documentacao fidedigna examinado:

- Se estdo comprovadas por meio de documentos fiscais e equivalentes;

- Se estdo em nome do Executor;

- Se estdo identificados por meio do nimero do convénio e atesto do recebimento do material ou
servico, conforme regras especificas constantes no Manual de Convénios;

- Se estdo efetivamente pagas mediante exame de “comprovante de pagamento”;
- Se atendem as demais exigéncias previstas no Manual de Procedimento de Convénios.

¢) Em caso de despesas para fins de aquisicdo de passagens, hospedagem e pagamento de didrias de
alimentacdo e transporte, apresentam as seguintes condicdes:

- Pagamento de despesas dentro dos parametros or¢camentdrios estabelecidos pela Apex-Brasil.
Relacionar despesas acima do parametro, indicando se houve alteragao da Memoria de Cdlculo por
meio de mudanca no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil;

- Devolugdo da diferenga do adiantamento de hospedagem para a conta do Convénio, caso o valor
pago for inferior ao transferido ao viajante;

- Didrias depositadas diretamente na conta do viajante ou pagas mediante recibo;

- Quantitativo de diarias pagas em conformidade com as diretrizes do Manual de Procedimentos de
Convénios para cada agdo.

d) Apresentam o processo de aquisi¢do de produtos e servigos considerando os seguintes aspectos:

- Se foram observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, isonomia,
transparéncia, julgamento objetivo, vinculacdo ao instrumento convocatdrio e economicidade nas
contratacdes, mediante cotacao prévia de precos no mercado para contratacdes que o Manual de
Procedimentos de Convénios assim o exigir;

- Se foram realizadas, no minimo, trés cotacdes validas no procedimento de aquisicdo de produtos e
servigos, ndo sendo permitidas propostas sem valores monetdrios. Nos casos em que, apesar de
todos os esforcos, nao for possivel obter a quantidade minima de propostas, tal condicao devera ser
evidenciada no processo de contratacao.
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- Se os pedidos de cotacdo observaram as regras dispostas no Manual de Procedimentos de Convénios.

- Se tratando de fornecedor exclusivo ou Unico no mercado, deve-se verificar justificativa técnica e
comprovacgao de que o prego estd de acordo com o mercado.

- Se aquisicdes com valores acima de RS 44.000,00 (quarenta e quatro mil reais) apresentam
formalizacdes contratuais;

- Se as entregas realizadas estdo de acordo com os contratos firmados ou proposta vencedora.
- Se houve pagamento antecipado em desacordo com o estabelecido no Regulamento de Convénios.

e) Estdo em consonancia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatdrio quaisquer ocorréncias de Despesas
Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.

2.6. Verificar se as medidas visando a reducdo a zero do imposto de renda sobre remessas ao exterior
junto ao SISPROM foram tomadas pelo Executor para as despesas detalhadas no Manual de
Procedimentos de Convénios.

2.7. Verificar demonstrativo de solicitagdo de recuperagao do VAT em remessa internacional, conforme
documentacdo comprobatdria pontuada no Manual de Procedimentos de Convénios.

2.8. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relagdo de Despesas realizadas com
recurso de Contrapartida Financeira:

a) Estdo suportadas por documentacgao fidedigna atentando:

- Se correspondem as despesas previstas na memoria de calculo atualizada do projeto, ndo ensejando
qualguer apontamento a realizacdo a maior, ja que é aceitavel o aporte adicional voluntdrio de
recursos de contrapartida. Caso a contrapartida realizada for inferior a pactuada na memédria de
calculo, apontar os esclarecimentos do Executor;

- Se o sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil se encontra atualizado com as informagdes
relativas a execucdo do projeto;

- Se estdo comprovadas por meio de documentos fiscais ou equivalente;

- Se estdo em nome do Executor ou das empresas participantes do projeto, assim entendidas aquelas
gue tenham formalizado a adesdo ao projeto antes da contratagdo da despesa;

b) Estdo em consonancia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatdrio quaisquer ocorréncias de Despesas
Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.

2.9. Quando houver previsdao de contrapartida econdmica na memoria de cdlculo do projeto, efetuar
recdlculo dos rateios para as despesas apresentadas na Relacdo de Despesas, reportando qualquer
aparéncia de falta de razoabilidade, sobretudo quando houver parcela majoritaria da despesa atribuida
Qo projeto.

2.10. 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 prestagao de contas;

Pagina
107 de 141

D4Sign 963a39d4-eab5-45d7-947a-090179ebc659 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 102, §2.



ClpeXBrQSil o Manual de Procedimentos de Convénios

2.11. Confirmar se o saldo de “despesas bancdrias”, expresso no Demonstrativo Resumo Geral, esta
suportado pelo somatdrio das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do periodo da
prestacdo de contas. Relacionar, de forma detalhada, as despesas bancarias executadas durante a periodo
de prestacdo de contas;

2.12. Confirmar se o “Saldo de aplicacdo financeira” expresso no Resumo Geral corresponde ao saldo
expresso no extrato de aplicacdo financeira;

2.13. Confirmar se os valores demonstrados no campo “tributos sobre rendimentos auferidos” estao
suportados por DARFs e comprovantes de pagamentos de tributos sobre os rendimentos dos recursos da
Apex-Brasil;

2.14. No caso de Parcela Unica ou ultima parcela, confirmar se o saldo no campo “Saldo residual a
Devolver” corresponde ao somatério dos campos “Saldo apurado em conta corrente” e “Saldo de
aplicacdo financeira”;

2.15. No caso de Parcela Unica ou ultima parcela, confirmar se o saldo do campo “Saldo Residual a
Devolver” foi depositado na Conta da Apex-Brasil informada no Manual;

2.16. Confirmar se o valor dos rendimentos de aplicagdo financeiras registrado no Resumo Geral
corresponde aos valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicagao financeira;

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

2.18. 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 a conta corrente ndo deverdao configurar nesse campo e sim na Relacdo de
Despesas mediante lancamento com sinal negativo.

2.19. Demonstrar os valores acumulados de execu¢do do convénio (recursos Apex-Brasil e
contrapartida), os rendimentos das aplicacGes financeiras e as despesas bancarias;

2.20. Para as despesas superiores a RS 8.000,00 (oito mil reais), consultar na data da realizacdo do
pagamento o website da Receita Federal e certificar se as empresas prestadoras de servico para o projeto
estdo com a sua situagdo ativa.

2.21. Confirmar se o extrato do convénio, contendo no minimo, o objeto, a finalidade e os valores de
partida e contrapartida, bem como, os dados das contratacGes realizadas até esta prestacdo de contas
estdo publicados em local de facil visibilidade no website oficial do Executor ou do projeto.
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Checklist de Auditoria Externa — Prestacdao de Contas de Convénios Apex-Brasil

Requisito Evidéncia -
Item 9 C NC | NA .. . | Observacoes
da norma de Auditoria
Execugdo financeira do Convénio
Recursos depositados e geridos em
p & . Item 7.1.1
conta especifica do Banco do Brasil ou
. A MPC
da Caixa Econémica Federal
Recursos automaticamente aplicados
. . P Iltem 7.1.5
nas condi¢cdes estabelecidas pelos MPC
normativos
Pagamentos realizados da conta do
convénio diretamente ao credor nas | ltem7.2.1
condicdes estabelecidas pelos MPC
normativos
Pagamentos efetuados em espécie
& o ) P Item 7.2.3
somente nas condi¢les e seguindo as MPC
exigéncias do normativo
Pagamentos efetuados com cartdo de
crédito corporativo vinculado a conta
porat _ € ltem 7.2.4
corrente especifica do projeto utilizado MPC
apenas para as despesas -elegiveis
especificadas no normativo
Auséncia de antecipacoes de
pag ltem 7.2.5
pagamentos a fornecedores com MPC
expectativa de reembolso
Despesas de contrapartida
comprovadas por meio de copia de
P P cop ltem 10.4.2
documentos com data posterior aquela MPC
que se formalizou adesdo da empresa
ao projeto
Aquisicao de produtos e servigos
Procedimento de aquisicdo observa os
principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia,
. P . . . Iltem 8.1.1
isonomia, transparéncia, julgamento MPC
objetivo, vinculagdo ao instrumento
convocatério e economicidade nas
contratagdes
Processo de aquisicdo cumpre com
q' ¢ p' . ltem 8.1.2
todos os procedimentos especificados
. MPC
no normativo
Realizacdo de, no minimo, trés cotacdes | Item 8.1.2
validas de precos para aquisicGes de “b”
produtos e servigos MPC
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Requisito Evidéncia »
Item 9 NC | NA .. . | Observagoes
da norma de Auditoria
Realiza¢do de fundamentacdo técnica e
comprovacdo de que o preco esta de
P ¢ g pres Item 8.1.3
acordo com o mercado em caso de
. - MPC
fornecedor exclusivo ou Unico no
mercado
FormalizagGes contratuais para
contratagbes que apresentem valor
. ¢ a P . Item 8.2.1
acima de RS 44.000,00 ou objeto de alta MPC
complexidade ou que apresentem
entregas continuadas/parceladas.
Itens contratuais especificados no
. P ltem 8.2.3
normativo detalhados nos contratos
MPC
executados
Sistema de Gestdo Informatizado
“Saldo apurado em Conta Corrente”
expresso no Resumo Geral corresponde
P P Item 10.6.6
ao saldo expresso no extrato da conta
N MPC
corrente na data-base da Prestacdo de
Contas
“Saldo de aplicagdo financeira”
expresso no Resumo Geral corresponde
P P Itens 7.3.6
ao saldo expresso no extrato de
e . MPC
aplicacdo financeira na data-base da
Prestacdo de Contas
“Despesas bancdrias” do expresso no
Resumo  Geral corresponde ao
somatdrio das referidas despesas | ltem 7.3.5
expressas nos extratos da conta MPC
corrente do periodo de prestacdo de
contas.
“Tributos sobre rendimentos
auferidos” suportados por DARFs e
P P ltem 7.3.5
comprovantes de pagamentos de
. . MPC
tributos sobre os rendimentos dos
recursos da Apex-Brasil
“Outras despesas” expressos nho
P - P Item 7.3.5
Resumo Geral verificadas nos extratos
MPC
da conta corrente
“Outros créditos” expressos no Resumo
i P ltem 7.3.5
Geral verificadas nos extratos da conta MPC
corrente
Informagdes inseridas em Relagdes de | Item 10.1.3
Despesas observam data de MPC
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Item Requisito NC | NA Evndef\aa. Observagoes
da norma de Auditoria
movimentacdo financeira e nimero do
documento demonstrado nos extratos
Despesas pagas com recurso Apex-
Brasil que ultrapassem o previsto na
memoria de calculo sdo em decorréncia | Item 8.1.4
de flutuagdes cambiais ou foram MPC
aprovadas previamente pelo gestor
técnico
Pesp'esas de contrapartlda quel s.eJam ltem 8.1.4
inferiores ao previsto na memdéria de MPC
calculo foram justificadas pelo Executor
O sistema de gestdo informatizado da
Apex-Brasil se encontra atualizado com | Item 6.1.2
as informacdes relativas a execuc¢do do MPC
projeto
Lancamentos detalhados e coerentes
das despesas na “Relagdo de despesas” | ltem 10.1.2
sem qualquer comprometimento de MPC
duvida quanto a sua interpretagao
Comprovantes de despesas

Remessas ao exterior apresentam Item
todos os documentos comprobatdrios 10.3.1
especificados pelo normativo MPC
Comprovacdo das medidas adotadas
Pelo Executor para reduzir a zero o ltern 10.3.1
imposto de renda sobre remessas ao ey
exterior junto ao SISPROM nos casos

. . MPC
previstos no Manual de Procedimentos
de Convénio.
Passagens aéreas apresentam todcis.os tem 10.3.2
documentos comprobatérios MPC
especificados pelo normativo
Despesas de alimentacdo e transporte
apresentam 0s documentos | Item 10.3.3
comprobatérios especificados pelo MPC
normativo
Despesas de didrias de hospedagem
apresentam 0s documentos | Item 10.3.4
comprobatérios especificados pelo MPC
normativo
Despesas relativas ao cartdo Visa Travel | Item 10.3.5
Money apresentam os documentos MPC
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Requisito Evidéncia

Item da norma C NC | NA de Auditoria Observagoes
comprobatérios especificados pelo
normativo
Despesas sao comprovadas por meio de
documento fiscal emitido em nome do
Executor, com discriminacdo detalhada Item 10.4.1
do servico ou material, acompanhado MPC
do comprovante de pagamento.
Documento fiscal comprobatério de
despesas com recurso Apex-Brasil
aprZsentam identificacdo do cvaénio e Iter:/li%4.4

atesto de recebimento do
material/servico

Apresentacdo do demonstrativo de
solicitacdo de recuperacao do VAT,
descrevendo 0s pedidos de | Itens 10.6.7
recuperacao realizados durante os e 10.7.5
ultimos seis meses para prestacdes de MPC
conta parciais ou consolidado para
prestacdo de contas final

Comprovante de devolucdao do saldo
remanescente no caso de Uultima ou

L. N Item 10.7.1
Unica prestacdo de contas em conta
- ~ . MPC
especifica de devolucdo dos projetos da
Apex-Brasil
.. . .. Item 6.1
Auséncia de despesas inelegiveis RC

Transparéncia

O extrato do convénio e das

contratagdes realizadas estdo Iltem 6.8
disponiveis no website do Executor ou MPC
do projeto

Legenda:

- MPC: Manual de Procedimento de Convénios;
- RC: Regulamento de Convénios da Apex-Brasil;
- C: Conforme;

- NC: N3o conforme;

- NA: Nao se aplica.
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MODULO 3 - COMUNICACAO

3.1. Confirmar o cumprimento das exigéncias descritas no Capitulo 9 do Manual de Procedimentos de
Convénios, para os tipos de a¢do relacionados abaixo e concluidas no periodo da prestacdo de contas em
analise:
a) Feiras no Exterior, MissGes Comerciais, Projeto Comprador e Projeto Vendedor:

i. Confirmar o envio dos seguintes documentos a drea de Comunicacao da Apex-Brasil:

1) Press releases produzidos pelas entidades sobre acdes, resultados, atividades, iniciativas
relativas aos projetos;

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

3) Cdpia online de clipping de noticias publicadas sobre os eventos acima mencionados.

b) Projeto Imagem
i. Confirmar o envio dos seguintes documentos a area de Comunica¢do da Apex-Brasil:

1) Press releases produzidos pelas entidades setoriais sobre acGes, resultados, atividades,
iniciativas relativas a acao;

2) Relacdo de jornalistas convidados, bem como programacao;
3) Relagdo dos jornalistas confirmados;

4) Entre 3 e 6 fotos do evento em questdo explicitando o ambiente onde o mesmo aconteceu,
refletindo o maior ndmero possivel de informagdes, como por exemplo: ambientacdo,
empresarios em reunides de negdcios;

5) Cdpia online de clipping de matérias e/ou artigos publicados nos veiculos internacionais
(resultado da agdo);

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

a) Newsletter
i. Na parte superior a indicagdo do nome do Projeto e ndo do Executor.

ii. Logomarcas da entidade, da Apex-Brasil e outros possiveis parceiros nas acdes de promocgdo de
exportacoes localizadas na parte inferior do newsletter e respeitando Manual de Aplicacdo de
Marca da Apex-Brasil.

iii. Endereco do website do Projeto e de midias sociais — quando houver — na parte inferior do
newsletter.

b) Website

i. Logomarca da Apex-Brasil localizada na homepage do website respeitando Manual de Marca da
Apex-Brasil.
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ii. Hiperlink na logomarca da Apex-Brasil direcionando para o website da Agéncia.

iii. Disponibilizagdo de informagdes explicativas sobre como — e condi¢gdes — o empresdrio pode
integrar/participar do Projeto.

iv. Disponibilizagdo de informagdes institucionais sobre a Apex-Brasil fornecidas pela Geréncia de
Comunicagao.

MODULO 4 — MARKETING

4.1. Confirmar se todas as a¢cdes ou pecas de comunicag¢ao produzidas com recursos da Apex-Brasil no
periodo da prestagdo de contas em analise, 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 area de
Marketing da Apex-Brasil.

4.2. Para as acBes em que o Executor tiver montado estande, além do cumprimento do item acima,
confirmar se a identidade Brasil aplicada na testeira estd de acordo com o padrdo aprovado no e-mail da
area de Marketing da Apex-Brasil.

4.3. A tabela a seguir tem por objetivo exemplificar as pecas de comunicacdo usualmente produzidas,
bem como a forma de visualizacdo da marca:

Exemplo de peca de Comunicagao Forma de comprovacao
, N Filme gravado em midia digital ou enviado por meio
1 | Video Institucional ou Campanha Ag' . g P
eletrénico em link
. . Pagina inteira do anuncio contendo a exposi¢cdo da
2 | Anuncio impresso jornal
marca
3 | Anuncio impresso revista Exemplar da revista que veiculou o anuncio
4 Midias eletronicas (e-mail marketing, | Print screen da midia contendo a marca da Apex-
newsletter etc.) Brasil
5 | Midias Sociais Print screen do post contendo a marca da Apex-Brasil
Placas de sinalizacdao, Outdoor Totem e . . .
6 . Foto que demonstre o material em sua integridade
Frontlight
7 Folder, cartaz, banner, pastas, crachas, | Exemplar ou foto que demonstre o material em sua
certificados, sacolas, convites integridade.
8 | Estande Foto da testeira
9 | Outros materiais promocionais Exemplar ou foto

MODULO 5 — RELATORIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

5.1. O relatdrio 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 constatadas aos procedimentos executados;

c) aspectos relevantes observados que possam ter influéncia sobre os referidos demonstrativos;
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d) fragilidades identificadas e recomendacées de melhorias;
e) relatar se as recomendacgdes 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 deverad ser dividido por médulos, tal qual o PPA;

5.3. Relacionar o nome e a qualificacao do auditor responsavel pela execucao dos trabalhos, conforme
descrito no Termo de Referéncia. Caso o auditor ndo seja o apresentado na contratacdo, a documentagao
gue comprova a qualificacdo exigida devera ser encaminhada a drea de Auditoria da Apex-Brasil.

* %k k
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ANEXO VI - FORMULARIO DE AVALIACAO DE EVENTOS

FORMULARIO DE AVALIACAO
Evento XXX — Cidade/Pais — més/Ano
Projeto XXX

As informagodes prestadas nesse formulario serdo utilizadas para medir os negodcios realizados e avaliar a satisfagdo das
empresas apos a participa¢do no evento. Somente serdo divulgados dados agregados sobre o evento e, portanto, as
informagdes serdo tratadas como confidenciais.

Informag0es sobre sua organizagao:

Razdo Social ou NOmMeE COMPIETO ....uvieriiiiiiiiieeiie et CNPJ OU CPF it

RESPONSAVEN .ttt sttt be e e s FUNGEO e,

T 1 OSSPSR Telefone oo,
NEGOCIOS REALIZADOS

1. Quantos contatos comerciais sua empresa realizou? (Preenchimento obrigatério) .............

2. Quantos destes sdo novos contatos? ..............
Principais tipos de contatos:

Y Compradores diretos

Y Distribuidores
Y Atacadistas

Y Outros. Quais

3. Quais os principais paises dos contatos comerciais realizados (no maximo 5)?

4. Qual a estimativa de negdcios realizados durante o 5. Qual é a expectativa de negdcios para os préximos 12
evento? (preenchimento obrigatoério) meses, decorrentes dos contatos realizados durante o
evento? (preenchimento obrigatorio)

usb__ __ _ ._ _ _ .000,00 usb__ __ _ .__ _ _ .000,00

6. Qual foi o papel da ApexBrasil nos resultados acima? (Marque apenas uma opgao)
() Irrelevante, teria obtido os mesmos resultados SEM o apoio da Apex-Brasil

() Pouco relevante

( ) Relevante

() Muito relevante, o apoio da ApexBrasil foi fundamental para obter os resultados acima

7. Em comparag¢do com o valor esperado ANTES da realizagdo do evento, vocé considera os resultados obtidos como:
) Muito abaixo do esperado

) Abaixo do esperado

) Igual ao esperado

) Maior que o esperado

() Muito maior que o esperado

(
(
(
(

8. ApOs a participagdao no evento, vocé acredita que a sua empresa precisa mudar a estratégia de atuagdo no mercado:
()Sim ( ) Nao

Se vocé respondeu SIM a questdo acima, qual aspecto da estratégia da empresa vocé acredita que precisa de mudanga?
Y Revisdo de Prego

Y Mudanga de design/embalagem

Y Adequagdo do produto ou desenvolvimento de novos produtos

Y Certificacao
Y Outros. Quais
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SATISFACAO DO CLIENTE

9. Ambiente de Negdcios do Evento — Avaliagdo dos compradores, matchmaking (se houver), material promocional etc.
() Muito Satisfeito ( ) Satisfeito ( ) Indiferente ( ) Insatisfeito ( ) Muito Insatisfeito ( ) N/A, ndo se aplica

10. Organizag¢do do evento — Avaliagdo da organizagdo do evento, incluindo coordenagao geral, adequacgao da carga hordria
e pontualidade.

() Muito Satisfeito ( ) Satisfeito ( ) Indiferente ( ) Insatisfeito ( ) Muito Insatisfeito

11. Infraestrutura do evento — Avaliagdo do espaco fisico, localizagdo, transporte, equipamentos audiovisuais etc.
() Muito Satisfeito ( ) Satisfeito ( ) Indiferente ( ) Insatisfeito ( ) Muito Insatisfeito

12. Atendimento da equipe da ApexBrasil — Avaliagdo da eficiéncia e cortesia durante a realizagdo do evento.
() Muito Satisfeito ( ) Satisfeito ( ) Indiferente ( ) Insatisfeito ( ) Muito Insatisfeito

13. Quais sdo os principais motivos de SATISFAGAO ou INSATISFACAO?

14. Que ag¢des de promogao comercial sua empresa gostaria que a ApexBrasil apoiasse?

15. Sua empresa esta disposta a fazer parte de um estudo de caso da ApexBrasil? () Sim () Nao

Nome:

Assinatura (podera ser utilizada ferramenta de assinatura digital/eletrdnica):
Local do Evento:

Data:

Obrigado por completar esse formuldrio. Somente serdo divulgados dados agregados sobre o evento e, portanto, as
informagodes serdo tratadas como confidenciais.
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ANEXOS - PEIEX
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ANEXO VII - RELATORIO TECNICO SEMESTRAL - PEIEX

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DO CONVENIO
ENTRE A (NOME DA ENTIDADE EXECUTORA) E A APEXBRASIL
Parcela N2 XX

1. INTRODUGAO

Este relatério tem por finalidade descrever as agdes realizadas pelo Nucleo Operacional (NOME DA
ENTIDADE EXECUTORA) acerca da execuc¢do do PEIEX no Nucleo Operacional de (Localidade) no semestre
compreendido entre os meses de (més) e (més) de (ano).

2. ATIVIDADES REALIZADAS NO SEMESTRE RELATADO

(Instrugdo: Entidade Executora deve preencher os campos abaixo com informagdes sucintas. Devem ser
aqui reportadas: Qualificagées coletivas oferecidas pelo Nucleo Operacional, palestras, visitas etc.)

Data Descricao da Atividade Objetivo da Atividade Resultados da Atividade

3. ACOMPANHAMENTO DA CONSECUGAO DE METAS

(Instrugcdo: Neste campo deve ser inserida a Tabela de Acompanhamento de Metas de Ncleos PEIEX
disponibilizada pela Apex-Brasil atualizado até o fim do periodo envolvido na respectiva prestacéo de
contas.)

(Instrugcdo: A Entidade Executora deve fazer uma breve andlise da consecuc¢Go de metas do convénio
durante o semestre.)

4. ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DAS EMPRESAS ATENDIDAS PELO NUCLEO OPERACIONAL

4.1. Empresas que concluiram a qualificagdo do PEIEX no periodo desta presta¢do de contas:
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CNPJ

Razao Social

Modalidade
de exportagao
(EDI/EI)

Data de inicio
do atendimento

Data de
conclusao do
atendimento

4.2. Empresas atendidas pelo Nucleo Operacional

internacionais no periodo desta prestacdo de contas:

que conseguiram se

inserir em mercados

Modalidade de

- . - Mercado(s) de
CNPJ Razdo Social exportacao £ )
atuacao
(EDI/EI)
Local Data
Assinatura do Coordenador Operacional do Nicleo
Nome do Ntcleo Operacional
Assinatura do Coordenador Geral do PEIEX
Nome do Nucleo Operacional
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ANEXO VIII - DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE PARENTESCO - PEIEX

DECLARACAO

Declaro para todos os fins de direito e sob as penas da lei, que tenho ciéncia quanto
a proibicao prevista nos normativos da Apex-Brasil relacionada a contratacao de
conjuge, companheiro (a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até
terceiro grau, de dirigente da (nome da Entidade Executora) para exercer o cargo
de Monitor, Técnico e Apoio Técnico do PEIEX, no ambito dos convénios com a

Apex-Brasil.

(Local), (dia) de (més) de (ano)

(Nome do representante legal da empresa)
Cargo:
CPF:
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ANEXO IX - MODELO RECIBO DE PAGAMENTO DE BOLSISTA - PEIEX

IDENTIFICAGAO BOLSISTA
Nome:
R.G.: CPF:
IDENTIFICACAO CONTA
Agéncia: Numero da Conta:
RECIBO
Recebi da (nome Instituicdo Parceira) ,a
importancia de RS , (

), relativa

a Bolsa do Projeto (nome do Projeto).

DESCRICAO DO PERIODO E DAS ATIVIDADES DO MES

Inicio: / / Término: / /

ASSINATURAS

Atesto que os servigos constantes do presente recibo | Declaro que prestei os servigos constantes do
foram prestados, por ser verdade, firmo o presente presente recibo.
recibo.
Em / / Em / /
Coordenador Operacional do Nucleo Bolsista
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ANEXO X - TERMO DE CONFIDENCIALIDADE - PEIEX

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente termo, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissdo), portador(a) da carteira de
identidade n2 (numero), expedida por (6rgdo), inscrito(a) no CPF sob o n2 (xxx.xxx.xxx-xx), abaixo
firmado(a), assume os seguintes compromissos perante o Programa de Qualificacdo para Exportacdo
(PEIEX):

I. Manter sigilo a respeito de todos os conhecimentos, dados e informagdes confidenciais
relacionados a Apex-Brasil, instituicGes e empresas participantes do Programa de Qualificacdo
para Exportacdo (PEIEX) a que tiver acesso por meio de sua atuacdo no referido Programa;

Il. Tratar as informagdes com as quais tiver contato de acordo com o nivel de sigilo atribuido pela
Politica de Segurancga da Informacdo da Apex-Brasil, sendo que que qualquer tipo de informacdo
ndo classificada explicitamente como PUBLICA sera tratada com absoluta reserva, independente
da midia utilizada - seja ela digital, magnética, impressa ou falada - e sua divulgacdo somente se
dara mediante autorizacdo do Gestor da informacao;

lll. Em caso de duvida acerca da classificagdao quanto ao sigilo ou uso de determinada informacao, o
RESPONSAVEL n3o deve divulgé-la, até que venha a ser formal e expressamente autorizado pelo
Gestor da informacdo a trata-la diferentemente;

IV. Ndo compartilhar as informacbes recebidas por meio do Programa de Qualificacdo para
Exportacdo (PEIEX) sem autorizacdo expressa da Apex-Brasil; e

V. Se responsabilizar por eventual perda de informac¢do, cadastramento de informacgdo incorreta
e/ou falsa, bem como qualquer prejuizo que sua a¢do possa causar a base de dados
disponibilizada.

A partir da assinatura do presente Termo, a parte declara ciéncia da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de
2018, que dispde sobre a protecao de dados pessoais.

E eleito o foro de Brasilia, Distrito Federal, como tnico competente para dirimir as controvérsias oriundas
deste Termo.

(Cidade/UF), (Data)

(Nome Completo)
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ANEXO XI - TERMO DE CONDUTA - PEIEX

TERMO DE CONDUTA DOS INTEGRANTES DO NUCLEO OPERACIONAL DO PEIEX

e Osintegrantes do Nucleo Operacional do PEIEX deverdo portar-se profissionalmente (nas atitudes, nas
palavras e na forma de vestir-se).

e Os integrantes do Nucleo Operacional do PEIEX devem apresentar-se como profissionais que atuam
no PEIEX. N3do sdo funcionarios da Apex-Brasil e ndo estdo autorizados a falar pela ApexBrasil;

e Os integrantes do Nucleo Operacional do PEIEX devem utilizar a metodologia do programa para
atender as empresas que desejam se qualificar para exportacao;

e Osintegrantes do Nucleo Operacional do PEIEX ndo poderdo cobrar pelo atendimento de empresas;

e Os integrantes do Nucleo Operacional do PEIEX ndo poderdo obter vantagens financeiras para si, sua
familia ou amigos, em decorréncia do atendimento prestado as empresas;

e Os integrantes do Nucleo Operacional do PEIEX s6 deverdo recomendar as empresas atendidas os
servigos oferecidos por parceiros do programa;

e Os integrantes do Nucleo Operacional do PEIEX nunca deverdao compartilhar Informacées sobre as
empresas atendidas com pessoas que estejam fora do ambiente do Nucleo Operacional;

e Osintegrantes do Nucleo Operacional do PEIEX ndo deverdo utilizar suas contas em redes sociais para
fazer comentarios sobre assuntos relacionado ao programa;

e Osintegrantes do Nucleo Operacional do PEIEX jamais poderdo ter condutas que possam caracterizar
assédio de qualquer natureza, principalmente moral e sexual.

, portador(a) da CI n®
.......................................... , contratado(a) como ............cueeveeeveeeeeeenenennnnee.. do PEIEX na data de
........................................... , comprometo-me a seguir o presente Termo de Conduta.
(Nome Completo) (Cargo)
(Local) (Data)
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ANEXO XII - PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS - PEIEX

PPA - Procedimentos Previamente Acordados — NBC TSC 4400

Efetuar os procedimentos abaixo para a realizacdo de auditoria nas prestacGes de contas, técnica e
financeira, dos Convénios de Cooperacdo Técnica e Financeira firmados entre a Apex-Brasil e os
Executores, consoante os procedimentos previstos no Regulamento de Convénios e no Manual de
Procedimentos de Convénios:

a) Solicitar junto a Apex-Brasil copias eletronicas (sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil e
website da Apex-Brasil na Internet):

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

a.2) Membdria de Célculo do Projeto (orcamento) atualizado e aprovado no sistema;
a.3) Lista de participantes do projeto;

a.4) Demonstrativos de presta¢do de contas emitidos pelo sistema de gestdo informatizado da Apex-
Brasil, em Excel (Resumo Geral e Relagdo de Despesas);

a.5) Relatério Técnico da prestacdo de contas;

a.6) Extratos da conta corrente e de aplicacdo financeira do Convénio do periodo da prestacdo de
contas;

a.7) Regulamento de Convénios;

a.8) Manual de Procedimentos de Convénios;
a.9) Metodologia PEIEX;

a.10) Manual de Marca da Apex-Brasil;

a.11) Guia de Identidade Brasil.

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

b) Obter junto ao Executor:

b.1) Planilha de custos atualizada (memdria de calculo atualizada) e comparativo de sua realizagdo
(itens de despesas e respectivos valores);

b.2) Documentacdo comprobatdria das despesas relativas a presta¢do de contas sob analise;

b.3) Evidéncias relativas a efetivacdo das agdes (fotos, Perfil Empresarial, Termo de Adesao, Plano de
Trabalho, material promocional etc.);

b.4) Copias eletronicas dos termos que formalizam a adesdo ao projeto assinados pelos
representantes dos participantes constantes do sistema;
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b.5) Declaragdo de Inexisténcia de Parentesco; Termo de Outorga de Bolsa; Termo de
Confidencialidade; Termo de Conduta; devidamente assinados pela Equipe do Nucleo
Operacional;

b.6) Edital(is) de sele¢do publica da equipe executora e atos relacionados ao processo de selecdo e
divulgacdo dos resultados, observando sua publicidade, impessoalidade e julgamento objetivo;

b.7) Documentos contabeis ou declaratérios que comprovem a composicdo da contrapartida
econdmica;

b.8) Demais documentos necessarios para a analise da prestacdo de contas e cumprimento deste PPA.

MODULO 1 — ANALISE TECNICA

1.1. Confirmar se os resultados obtidos para o Projeto descritos no Relatdrio Técnico estdo suportados
com base em documentacdo fidedigna (Exemplos: sistemas de gestdo técnica e de gestdo financeira de
projetos e convénios da Apex-Brasil; Sistemas de Bl da Apex-Brasil, Relatdrios de Atendimento,
Certificados de conclusdo, resultado de pesquisas);

1.2. Confirmar se o numero de participante aderidos ao Projeto descritos no Relatério Técnico estdo
suportados com base em documentacdo fidedigna (termos que formalizam a Adesdo assinados de forma
eletrénica ou fisica).

1.3. Verificar se as metas estabelecidas para o projeto foram alcancadas no periodo, realizando a
compara¢do das metas planejadas para o periodo com os resultados obtidos (Tabela de
Acompanhamento de Metas de Nucleos PEIEX).

1.4. Confirmar a existéncia de analise critica, por parte do Executor, dos resultados alcancados para cada
indicador no Relatério Técnico, com base nas metas estabelecidas para o periodo.

1.5. Para as etapas de atendimento aos Participantes reportadas no Relatdrio Técnico, verificar a
comprovacao do efetivo atendimento, analisando a conformidade nos sistemas de Gestao.

1.6. Para a a¢Bes mencionadas no Relatdrio Técnico, que ndo seja o atendimento direto aos Participantes,
confirmar a existéncia de artigos/matérias/posts ou outros materiais que subsidiem a confirmac&o da sua
efetiva realizacdo.

1.7. Confirmar a existéncia de documenta¢do organizada por Participante, incluindo o termo que
formaliza sua Adesdo ao projeto e as comprovacgGes das Etapas de Atendimento, tais quais:

a) Aprovacdo do Participante (Perfil da Empresa ou Diagndstico de Gestdo para empresas de servigos ou
outro que vier a substitui-los);

b) Adesdo (Termo que formaliza a participa¢do no Programa);
¢) Plano de Trabalho;
d) Plano de Exportacdo; e

e) Avaliagdo de Prontiddo Final ou outra equivalente.
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1.8. Confirmar a ocorréncia de reunido do Comité Consultivo do Projeto, bem como a existéncia de ata,
no periodo da prestacdo de contas em andlise.

MODULO 2 — ANALISE FINANCEIRA

2.1. Verificar se os 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 e Manual
de Convénios;

2.2. Confirmar se os pagamentos efetuados com recursos da Apex-Brasil foram realizados conforme
determinado pelo Regulamento e em concordancia com todas as condicGes especificados no item 10.2
do Manual de Procedimentos de Convénios;

2.3. Confirmar se os recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados automaticamente em fundo de
aplicacdo financeira de curto prazo de baixo risco, operacdo de mercado aberto lastreada em titulos da
divida publica, certificados de depdsito bancario (CDB) com liquidez didria ou em caderneta de poupanga,
enquanto ndo empregados em sua finalidade;

2.4. Conciliar todos os registros da Relagdo de Despesas (recurso da Apex-Brasil) com extrato bancario da
conta corrente do projeto, verificando se as informacdes relativas as despesas realizadas foram lancadas
de forma clara e correta;

2.5. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relagdo de Despesas realizadas com
recurso Apex-Brasil:

a) Correspondem a despesas previstas na memoria de calculo atualizada do projeto, sendo que o valor
executado ndo deve ultrapassar o valor previsto, exceto quando:

- A divergéncia for previamente aprovada pelo gestor técnico da Apex-Brasil.
b) Estdo suportadas por documentacgao fidedigna examinado:

- Se estdo comprovadas por meio de documentos fiscais e equivalentes;

- Se estdo em nome do Executor;

- Se estdo identificados por meio do nimero do convénio e atesto do recebimento do material ou
servico, conforme regras especificas constantes no Manual de Convénios;

- Se estdo efetivamente pagas mediante exame de “comprovante de pagamento”;
- Se atendem as demais exigéncias previstas no Manual de Procedimento de Convénios.

¢) Em caso de despesas para fins de aquisicdo de passagens, hospedagem e pagamento de didrias de
alimentacdo e transporte, apresentam as seguintes condicdes:

- Pagamento de despesas dentro dos parametros or¢camentdrios estabelecidos pela Apex-Brasil.
Relacionar despesas acima do parametro, indicando se houve alteracdo da Memoéria de Célculo por
meio de mudancga no sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil;

- Didrias depositados diretamente na conta do viajante;
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- Quantitativo de didrias pagas em conformidade com as diretrizes do Manual de Procedimentos de
Convénios para cada ac¢do.

d) Apresentam o processo de aquisi¢cao de produtos e servicos considerando os seguintes aspectos:

- Se foram observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, isonomia,
transparéncia, julgamento objetivo, vinculacdo ao instrumento convocatdrio e economicidade nas
contratacdes, mediante cotacdo prévia de precos no mercado para contratacdes que o Manual de
Procedimentos de Convénios assim o exigir;

- Se foram realizadas, no minimo, trés cota¢des validas no procedimento de aquisicdo de produtos e
servicos, ndo sendo permitidas propostas sem valores monetdrios. Nos casos em que, apesar de
todos os esforgos, nao for possivel obter a quantidade minima de propostas, tal condi¢gdo devera ser
evidenciada no processo de contratagao.

- Se os pedidos de cotagdo observaram as regras dispostas no Manual de Procedimentos de Convénios.

- Se tratando de fornecedor exclusivo ou Unico no mercado, deve-se verificar justificativa técnica e
comprovacgao de que o prego estd de acordo com o mercado.

- Se aquisicdes com valores acima de RS 44.000,00 (quarenta e quatro mil reais) apresentam
formalizagGes contratuais;

- Se as entregas realizadas estdo de acordo com os contratos firmados ou proposta vencedora.
- Se houve pagamento antecipado em desacordo com o estabelecido no Regulamento de Convénios.

e) Estdo em consondncia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatdrio quaisquer ocorréncias de Despesas
Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.

2.6. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relagdo de Despesas realizadas com
recurso de Contrapartida Financeira:

a) Estdo suportadas por documentacao fidedigna atentando:

- Se correspondem as despesas previstas na memoria de calculo atualizada do projeto, ndo ensejando
qualquer apontamento a realizacdo a maior, ja que é aceitavel o aporte adicional voluntdrio de
recursos de contrapartida. Caso a contrapartida realizada for inferior a pactuada na memoria de
calculo, apontar os esclarecimentos do Executor;

- Se o sistema de gestdo informatizado da Apex-Brasil se encontra atualizado com as informacdes
relativas a execugdo do projeto;

- Se estdo comprovadas por meio de documentos fiscais ou equivalente;

- Se estdo em nome do Executor ou das empresas participantes do projeto, assim entendidas aquelas
gue tenham formalizado sua adesdo ao projeto antes da contratacdo da despesa;

b) Estdo em consondncia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatdrio quaisquer ocorréncias de Despesas
Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regulamento.
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2.7. Quando houver previsdo de contrapartida econdmica na memoria de cdlculo do projeto, efetuar
recdlculo dos rateios para as despesas apresentadas na Relacdo de Despesas, reportando qualquer
aparéncia de falta de razoabilidade, sobretudo quando houver parcela majoritdria 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, esta
suportado pelo somatdrio das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do periodo da
prestacdo de contas. Relacionar, de forma detalhada, as despesas bancarias executadas durante a periodo
de prestacgdo de contas;

2.10. Confirmar se o “Saldo de aplicacdo financeira” expresso no Resumo Geral corresponde ao saldo
expresso no extrato de aplicacdo financeira;

2.11. Confirmar se os valores demonstrados no campo “tributos sobre rendimentos auferidos” estao
suportados por DARFs e comprovantes de pagamentos de tributos sobre os rendimentos dos recursos da
Apex-Brasil;

2.12. No caso de Parcela Unica ou ultima parcela, confirmar se o saldo no campo “Saldo residual a
Devolver” corresponde ao somatdrio dos campos “Saldo apurado em conta corrente” e “Saldo de
aplicacao financeira”;

2.13. No caso de Parcela Unica ou ultima parcela, confirmar se o saldo do campo “Saldo Residual a
Devolver” foi depositado na Conta da Apex-Brasil informada no Manual;

2.14. Confirmar se o valor dos rendimentos de aplicacdo financeiras registrado no Resumo Geral
corresponde aos valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicacdo financeira;

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

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

Nota: as devolugdes a conta corrente ndo deverao configurar nesse campo e sim na Relacao de Despesas
mediante langamento com sinal negativo.

2.17. Demonstrar os valores acumulados de execu¢do do convénio (recursos Apex-Brasil e
contrapartida), os rendimentos das aplicagGes financeiras e as despesas bancarias;

2.18. Para as despesas superiores a RS 8.000,00 (oito mil reais), consultar na data da realizacdo do
pagamento o website da Receita Federal e certificar se as empresas prestadoras de servigo para o projeto
estdao com a sua situagao ativa.

2.19. Confirmar se o extrato do convénio, contendo no minimo, o objeto, a finalidade e os valores de
partida e contrapartida, bem como, os dados das contratagdes realizadas até esta prestacao de contas
estdo publicados em local de facil visibilidade no website oficial do Executor ou do projeto.
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apexBrasil -

Manual de Procedimentos de Convénios

Checklist de Auditoria Externa — Prestacdao de Contas de Convénios Apex-Brasil

Requisito Evidéncia -
Item da norma C NC | NA de Auditoria Observagoes
Execugao financeira do Convénio
Recursos depositados e geridos em ltem 7.1.1
conta especifica do Banco do Brasil ou
da Caixa Econbmica Federal MPC
Recursos automaticamente aplicados ltem 7.1.5
nas condi¢Ges estabelecidas pelos
normativos MPC
Pagamentos realizados da conta do
convénio diretamente ao credor nas | ltem7.2.1
condicdes estabelecidas pelos MPC
normativos
Pagamentos efetuados em espécie ltem 7.2.3
somente nas condicdes e seguindo as
exigéncias do normativo MPC
Auséncia de antecipacoes de ltem 7.2.5
pagamentos a fornecedores com
expectativa de reembolso MPC
Despesas de contrapartida
comprovadas por meio de coépia de ltem 10.4.2
documentos com data posterior aquela MPC
que se formalizou adesdo da empresa
ao projeto
Aquisicao de produtos e servigos
Procedimento de aquisicdo observa os
principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, ltem 8.1.1
isonomia, transparéncia, julgamento MPC
objetivo, vinculacdo ao instrumento
convocatério e economicidade nas
contratagdes
Processo de aquisicdo cumpre com ltem 8.1.2
todos os procedimentos especificados
no normativo MPC
Realizacdo de, no minimo, trés cotacdes | Item 8.1.2
vélidas de precos para aquisicGes de “b”
produtos e servigos MPC
Realizacdo de fundamentacdo técnica e
comprovagado de que o preco esta de ltern 8.1.3
acordo com o mercado em caso de
fornecedor exclusivo ou Unico no MPC
mercado
Formalizacdes contratuais para ltern 8.2.1
contratacbes que apresentem valor MP.C )
acima de RS 44.000,00 ou objeto de alta
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Requisito Evidéncia
Item C NC | NA .. . | Observagoes
da norma de Auditoria ¢
complexidade ou que apresentem
entregas continuadas/parceladas.
Itens .contratuals especificados no ltern 8.2.3
normativo detalhados nos contratos MPC

executados

Sistema de Gestao Informatizado

“Saldo apurado em Conta Corrente”
expresso no Resumo Geral corresponde

Iltem 10.6.6
ao saldo expresso no extrato da conta
~ MPC
corrente na data-base da Prestacao de
Contas
“Saldo de aplicagdo financeira”
expresso no Resumo Geral corresponde
P P ltens 7.3.6
ao saldo expresso no extrato de MPC

aplicagdo financeira na data-base da
Prestagdo de Contas

“Despesas bancdrias” do expresso no
Resumo  Geral corresponde ao
somatério das referidas despesas | Item 7.3.5

expressas nos extratos da conta MPC
corrente do periodo de prestacdo de
contas.
“Tributos sobre rendimentos
auferidos” suportados por DARFs e
P P ltem 7.3.5
comprovantes de pagamentos de
. . MPC
tributos sobre os rendimentos dos
recursos da Apex-Brasil
“Outras despesas” expressos nho
pesas’  exp ltem 7.3.5
Resumo Geral verificadas nos extratos MPC
da conta corrente
“Outros créditos” expressos no Resumo
- P Item 7.3.5
Geral verificadas nos extratos da conta MPC

corrente

InformacGes inseridas em Rela¢des de
Despesas observam data de | Item 10.1.3
movimentacao financeira e nimero do MPC

documento demonstrado nos extratos

Despesas pagas com recurso Apex-
Brasil que ultrapassem o previsto na
memoria de cdlculo sdo em decorréncia | ltem 8.1.4

de flutuagdes cambiais ou foram MPC
aprovadas previamente pelo gestor
técnico

Despesas de contrapartida que sejam
inferiores ao previsto na memdria de
calculo foram justificadas pelo Executor

Iltem 8.1.4
MPC
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Requisito Evidéncia ~
Item da norma C NC | NA de Auditoria Observagoes
O sistema de gestdo informatizado da
Apex-Brasil se encontra atualizado com | Item 6.1.2
as informacdes relativas a execucdo do MPC
projeto
Lancamentos detalhados e coerentes
das despesas na “Relagdo de despesas” | ltem 10.1.2
sem qualquer comprometimento de MPC
duvida quanto a sua interpretacao
Comprovantes de despesas
Passagens aéreas apresentam todcfs.os ltem 10.2.3
documentos comprobatdrios MPC
especificados pelo normativo
Despesas de alimentagdo e transporte
apresentam 0s documentos | Item 10.2.2
comprobatérios especificados pelo MPC
normativo
Despesas de diadrias de hospedagem
apresentam 0s documentos | Item 10.3.4
comprobatdrios especificados pelo MPC
normativo
Despesas sao comprovadas por meio de
documento fiscal emitido em nome do
Ce ltem 10.4.1
Executor, com discriminacao detalhada MPC
do servico ou material, acompanhado
do comprovante de pagamento.
Documento fiscal comprobatério de
despesas cpm 'r.ecutso Apex—ABr'asH ltem 10.4.4
apresentam identificagdo do convénio e
. MPC
atesto de recebimento do
material/servico
Comprovante de devolucdo do saldo
r,er.nanescente~ no caso de Ultima ou ltem 10.7.1
Unica prestagdo de contas em conta
re ~ . MPC
especifica de devolugdo dos projetos da
Apex-Brasil
N . ;o Item 6.1
Auséncia de despesas inelegiveis RC
Transparéncia
O extrato do convénio e das
contratacgdes realizadas estao Item 6.8
disponiveis no website do Executor ou MPC
do projeto
Legenda:

- MPC: Manual de Procedimento de Convénios;
- RC: Regulamento de Convénios da Apex-Brasil;
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- C: Conforme;
- NC: Nao conforme;

- NA: N3o se aplica.

MODULO 3 - COMUNICAGCAO e MARKETING

Diretrizes para Comunicac¢ao Social e Marketing dos Projetos
do Programa de Qualificacdo para a Exportagao — PEIEX

Este documento determina procedimentos simplificados e padronizados para iniciativas referentes a
divulgacdo de acgGes, iniciativas e resultados do PEIEX, tanto por meios de comunicacdo de massa (radio,
TV, jornais, revistas, internet entre outros), quanto por acdes de marketing (folder, banners, videos, e-
mails, anuncios, cartazes, entre outros) e participacdo em eventos (palestras, discursos, apresentacdes,
entre outros).

3.1. Critérios e Parametros para Comunicacao Social e Marketing no PEIEX

Todas as iniciativas de comunicacdo, divulgacdo e marketing a serem realizadas, desenvolvidas e
produzidas no &mbito do PEIEX deverdo obedecer as diretrizes apresentadas neste documento. Qualquer
iniciativa devera ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil responsavel pelo Nucleo e, caso
seja aprovada, o Gestor fara a validacdo junto as areas de Marketing e de Comunicacgao.

3.1.1. Materiais Promocionais

S3do consideradas materiais promocionais as pec¢as produzidas com o intuito de promover o
conhecimento e o reconhecimento do projeto e seus objetivos e resultados, como por exemplo
folder, banner, cartaz, apresentacao institucional, cartdo de visita, videos, entre outros, seja em meio
fisico ou eletroénico.

3.1.2. Comunicacgao digital

Sao considerados produtos de comunicacdo digital midias sociais, como paginas no facebook, twitter,
instagram, linkedin, blog, féruns digitais, e-groups, instant messengers e outros meios de
comunicacdo online atualmente existentes, como catdlogos eletronicos e e-mail marketing.

3.1.3. Divulgac¢ao via Comunicacao

A divulgacdo de qualquer material textual ou imagético para a imprensa (televisiva, radiofdnica,
impressa, online) devera ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil responsavel pelo
projeto e, caso aprovado a iniciativa e o conteldo, deve ser submetida a drea de Comunicacdo da
Agéncia pelo Gestor do Nucleo para avaliagdo e concordincia de conteldo,
forma e disposicao de seus elementos imagéticos e textuais.

Sao considerados produtos de divulgacdo midiatica releases, avisos de pauta, textos promocionais
em meio impresso ou online, podcast, press-kit, informativos técnicos, coletivas, fotos, entre outros
com finalidade jornalistica.
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3.1.4. Apresentacdo, palestras e outras formas de participacdo em eventos publicos

A participa¢cdo de membros do Executor em qualquer evento publico em que informagdes sobre o
projeto sejam alvo de divulgacdo deve ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil
responsdvel. O objetivo é obter aprovacdo a participacdo e ao contetdo a ser exibido. Apresentacdes
que utilizem arquivos tipo PPT devem ser produzidas com o layout do PEIEX entregue pela Apex-
Brasil. Devem constar das apresentagGes informacOes claras sobre a parceria entre a entidade
executora e a Agéncia, e informacdes de contato do responsavel pelo projeto no Executor.

3.2. Sinergia dos trabalhos de Comunicagdo Social entre Apex-Brasil, parceiros e a imprensa

a) Aimprensa, com sua enorme capacidade de formar opinido, pode e deve ser um aliado na divulgacdo
de servicos, acGes e resultados do projeto, bem como na consolidagdo da imagem da Apex-Brasil e do
Executor.

b) O caminho para isso é o correto e eficaz desempenho das atividades de divulgacdo e construgdo de
um bom relacionamento com jornalistas e formadores de opinido.

c) O objetivo de divulgar o trabalho dos projetos de Competitividade é ampliar a base de empresas
atendidas e comunicar o trabalho que é feito pela Apex-Brasil

d) As a¢bes de comunicacdo com a imprensa ndo envolvem o aporte de recursos financeiros. As
orientagdes da Agéncia se referem a midia espontanea e ao formato de a¢Ges de relacionamento com
formadores de opinido. Nos itens que se seguem, ha orientacGes gerais acerca de divulgacdes de acdes
em que a Apex-Brasil tem participagao.

3.2.1. Diretrizes Gerais

3.2.1.1. Em todos os textos utilizados para a divulgacdo do projeto é imprescindivel referir-se
de forma clara a sua proposta, ao papel da Agéncia e da entidade parceira, fixando junto ao
publico-alvo a natureza do trabalho executado.

3.2.1.2. Amencao a Apex-Brasil deve, portanto, respeitar a esséncia da atividade que a Agéncia
cumpre de fomento as exportacbes brasileiras e a atracdo de investimentos, eliminando
referéncias como, por exemplo, organismo de apoio financeiro.

3.2.1.3. A mengdo a Apex-Brasil deve ser feita em todos os materiais da maneira correta em
sua grafia por extenso (Agéncia Brasileira de Promoc¢do de Exportagdes e Investimentos) e
abreviada (ApexBrasil, ou seja, sem hifen). No caso de textos em outros idiomas, o nome
abreviado se mantera sempre em portugués (Apex-Brasil, ou seja, Brasil com “s”) e a forma
por extenso devera respeitar aquela informada pela drea responsavel pela comunicacao da
Agéncia.

3.2.1.4. Textos de divulga¢do para a imprensa devem conter, ao final do material, paragrafo
com informacgGes sobre a Apex-Brasil (fornecido pela drea de Comunicacdo da Agéncia) e
pardgrafo sobre o projeto contendo informacdes sobre como fazer parte do Programa —
visando a atracao de novos participantes.
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3.2.1.5. No caso de solicitacdo de entrevistas sobre acdes, resultados ou atividades realizadas
no ambito do projeto, o demandante deve ser orientado a contatar a Coordenacdo de
Imprensa da Apex-Brasil que organizara o envio de informagdes e agendara uma conversa
tanto com um representante da Agéncia quanto do responsavel pelo projeto junto a Entidade
Executora.

3.2.1.6. O responsdvel pelo projeto junto a Entidade Executora deve identificar e reunir
informacgdes qualitativas e quantitativas e buscar o apoio da Apex-Brasil para que sejam
organizadas, conjuntamente, a divulgacdo junto a imprensa local.

3.2.1.7. No contexto desta divulgacdo estd a validacdo, por parte da area de Comunicacdo da
Apex-Brasil de press releases e demais materiais de comunicag¢do a fim de garantir a correta
meng¢ao ao projeto e a Agéncia, preservando as devidas imagens.

3.2.1.8. Os press releases validados e dentro do padrdo estabelecido poderao ser publicados
no website da Apex-Brasil e utilizados em outros veiculos de comunicagdo da Agéncia.
Recomendagdes a serem seguidas com o objetivo de manter um padrdo nos press releases dos
projetos:

3.2.1.8.1. 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.

3.2.1.8.2. O PEIEX é uma iniciativa da Apex-Brasil. Ndo utilizar palavras como apoio,
suporte, patrocinio, ou termos afins para referir-se a relagdo da Apex-Brasil com a
Entidade Executora. Importante ressaltar que a entidade parceira e a Apex-Brasil
estabelecem um convénio de interesse comum. J4 em relacdo as pegas de marketing,
a Apex-Brasil deve vir com a legenda “Iniciativa”. A logo do Nucleo deve vir com a
legenda “Parceria”.

3.2.1.8.3. Os releases deverdao ter como porta-vozes o coordenador ou monitor do
Nucleo Operacional e o representante da Apex-Brasil.

3.2.1.8.4. O texto deve ser submetido a drea de Comunicacdo da Apex-Brasil pelo
Gestor Apex-Brasil responsavel pelo Nicleo.

3.3. Website é uma importante ferramenta de comunica¢do e deve ser desenvolvido para tornar-se
plataforma permanente de atendimento e relacionamento com o seu publico-alvo. O website é a vitrine
do projeto. Manter sua qualidade em termos técnicos e de contelddo é uma agdo prioritaria nas iniciativas
de comunicacgao.

3.3.1. N3do ha obrigatoriedade por parte do parceiro em produzir website especifico. Todavia, a Apex-
Brasil ndo coibe o seu uso por entendé-lo como um instrumento util na divulgacdo do programa.
Quando feito, o website deve seguir a identidade visual do projeto previamente aprovada.

3.3.2. A validacdo de website dos projetos deve ser feita pela area de Marketing da Apex-Brasil
valida@apexbrasil.com.br.
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3.3.3. O website deve disponibilizar informacdes institucionais sobre a Apex-Brasil que serdo
produzidas e fornecidas pela area de Comunicagdo da Agéncia. Sera solicitado a insercdo de hiperlink
na logomarca da Apex-Brasil para o website da Agéncia.

3.3.4. A logomarca da Agéncia deve estar localizada sempre na homepage do website, respeitando
manual de aplicacdo de marca da Apex-Brasil. Os demais logos devem obedecer as instrucdes do
item 2.1.8.2.

3.3.5. A pdgina no website do Executor deve ter informacgdes explicativas sobre o projeto apontando,
claramente, se tratar de uma parceria entre a Apex-Brasil e a Entidade Executora. Deve destacar
como o empresario pode integrar/participar do projeto, indicando, inclusive, formas de contato.

3.3.6. A producdo da pagina devera ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil
responsavel pelo projeto e, caso aprovada a iniciativa e o custo pelo gestor da Apex-Brasil, ser
submetida a 4rea de Marketing da Agéncia para avaliagcdo e concordancia de conteudo, forma e
disposicdo de elementos visuais. Parceiros que ja tenham website produzidos e ativos devem
submeté-los ao gestor do Programa para que sejam avaliados e, caso necessdrio, ajustados as normas
aqui descritas.

3.4. Diretrizes de marketing

3.4.1. Todas as a¢Oes e pecas de comunicacdo que recebam recursos da Apex-Brasil no ambito do
PEIEX devem seguir as recomendagbes contidas no Broadside especifico do Programa,
disponibilizado pela Apex-Brasil.

3.4.2. Em todas as pegas publicitdrias, materiais promocionais, estandes (e demais materiais
descritos na tabela abaixo) desenvolvidos pela entidade parceira em que seja utilizada a marca do
projeto havera a obrigatoriedade de aprovacdo da drea de Marketing.

3.4.2.1. Para a aprovacdo de pecas graficas, a Apex-Brasil levard em conta a aplicacdo da marca
da Agéncia exatamente como descrito no Manual de Marca Apex-Brasil e o do projeto.

O material de comprovacdo devera ficar arquivado na entidade parceira, de forma organizada, para
subsidiar as acGes ou pecas de comunica¢do produzidas no periodo da prestacao de contas e demonstrar
a correta aplicacdao da marca da Apex-Brasil e do projeto. Os materiais cujo layout ja tenha sido produzido
pela Apex-Brasil e enviado a entidade parceira devem ser respeitados e utilizados na forma produzida.

MODULO 4 — RELATORIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

4.1. O relatdrio 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) relagdo dos procedimentos executados e resultados obtidos;
b) excecbes constatadas aos procedimentos executados;
c) aspectos relevantes observados que possam ter influéncia sobre os referidos demonstrativos;
d) fragilidades identificadas e recomendag¢des de melhorias;
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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.

4.2. O relatério deverad ser dividido por médulos, tal qual o PPA.

4.3. Relacionar o nome e a qualificacdo do auditor responsavel pela execucdo dos trabalhos, conforme
descrito no Termo de Referéncia. Caso o auditor ndo seja o apresentado na contratacao, a documentacao
gue comprova a qualificacdo exigida devera ser encaminhada a Geréncia de Auditoria da Apex-Brasil.

k k%
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APENDICE 1 - EXEMPLOS DE PRODUCAO,ENVIO E COMPROVACAO
DE MATERIAL DE COMUNICAGAO SOCIAL E MARKETING

Abaixo, um exemplo de tabela referente a um evento ficticio, com materiais que podem ser produzidos e
que devem ser apresentados para aprovacao da area de marketing da Apex-Brasil. Lembramos que sdo
apenas exemplos, ou seja, esta relacdo ndo esta aqui para que sejam produzidos estes materiais ou para
gue ndo exista a execucdo de outros que nao estejam nesta tabela. A parceira deve produzir o material
que achar conveniente/necessario para alcancar seus objetivos. Assim, todos os itens em que havera
exposi¢do da logomarca da Apex-Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil, devem ser encaminhados

para validagao, independentemente de estarem nesta lista ou ndo:

ou Campanha

Ne MATERIAL A COMO ENVIAR PARA COMO COMPROVAR NA
) PRODUZIR APROVAGCAO PREVIA PRESTACAO DE CONTAS
, S Filme gravado em midia
Video institucional . . . . .
1 Envie o link digital ou enviado por meio

eletronico em link

2 | Andncio impresso

Envie o anuncio, em link ou no préprio
e-mail em JPEG ou PDF, contendo a
exposicdo da marca Apex-Brasil.

Pagina inteira do anuncio
contendo a exposicdo da
marca Apex-Brasil

Midia Eletrénica (e-
3 | mail marketing,
newsletter etc.)

Envie um print screen da pagina
contendo a marca da Apex-Brasil.

Print screen da midia
contendo a marca da Apex-
Brasil

4 Midias Sociais

Envie um print screen do post contendo
a marca da Apex-Brasil.

Print screen do post
contendo a marca da Apex-
Brasil

5 Outdoor

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

Foto que demonstre o
material em sua integridade

6 | Front Light

Envie o anulincio ou a arte que estara no
front light, em link ou no préprio e-mail
em JPEG ou PDF, com a marca da Apex-
Brasil

Foto que demonstre o
material em sua integridade

Envie a arte com a marca da Apex-

Exemplar ou foto que

arquivo em JPEG ou PDF

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

8 | Cartaz Brasil, em link ou no préprio e-mail o demonstre o material em

sua integridade.

9 Banners

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

Exemplar ou foto que
demonstre o material em
sua integridade.
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Ne MATERIAL A COMO ENVIAR PARA COMO COMPROVAR NA
) PRODUZIR APROVACAO PREVIA PRESTACAO DE CONTAS
Envie a arte com a marca da Apex- Exemplar ou foto que
10 | Pastas Brasil, em link ou no préprio e-mail o demonstre o material em
arquivo em JPEG ou PDF sua integridade.
Envie a arte com a marca da Apex- Exemplar ou foto que
11 | Crachas Brasil, em link ou no préprio e-mail o demonstre o material em
arquivo em JPEG ou PDF sua integridade.
Envie a arte com a marca da Apex- Exemplar ou foto que
12 | Certificados Brasil, em link ou no préprio e-mail o demonstre o material em
arquivo em JPEG ou PDF sua integridade.
Envie a arte com a marca da Apex-
S . . L . Foto que demonstre o
13 | Placas de sinalizagdo | Brasil, em link ou no préprio e-mail o . . .
. material em sua integridade
arquivo em JPEG ou PDF
Envie a arte com a marca da Apex- Exemplar ou foto que
14 | Sacolas Brasil, em link ou no préprio e-mail o demonstre o material em
arquivo em JPEG ou PDF sua integridade.
Envie a arte com a marca da Apex-
. . .. . Foto que demonstre o
15 | Totem Brasil, em link ou no préprio e-mail o material em sua inteeridade
arquivo em JPEG ou PDF g
Encaminhe o projeto arquiteténico com
16 | Stand a aplicacdo da identidade visual “Brasil” | Foto da testeira
na testeira e a marca da Apex-Brasil.
. Envie a arte com a marca da Apex-
Outros materiais . . . .
17 L Brasil, em link ou no préprio e-mail o Exemplar ou foto
promocionais )
arquivo em JPEG ou PDF
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APENDICE 2 - RESUMO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS OU SERVICOS
Pedido de materiais / servigos n2 /20 Data da Aquisicao: / /20
Responsavel pela Solicitagao:
Data de
N2 do Data de Inicio Término da
A da Vigéncia d 20 20
Convénio: 2 |§et1ua o |/ /20__ Vigéncia do —/ /20
Convénio: ..
Convénio:
Nome da
. Valor Estimado da Aquisi¢ao:
Acao:
Tipo de Parcelada ( ) Local de entrega do material
Entrega: Imediata ( ) ou da prestagao dos servicos:
JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO DOS MATERIAIS E/OU SERVIGOS
Finalidade da aquisicdo dos materiais e/ou
servigos:
(Justificar a importdncia da contratag¢do dos
servigos conforme o Plano de Trabalho do
Convénio)
Descri¢cao do objeto solicitado:
(Especificar detalhadamente o(s) material(is) e/ou
servigo(s) a ser adquirido, incluindo quantitativos,
etapas, prazos de entrega etc.)
Beneficios esperados com a aquisi¢ao do objeto:
(Informe quais serdo os beneficios esperados com a
contratagdo)
DETALHAMENTO DO RESULTADO DO PROCESSO DE AQUISICAO
Resumo das propostas comerciais recebidas
Nome do Valor Total Nome do Valor Total
Item Item
Proponente Ofertado Proponente Ofertado
1. Fornecedor A 4. Fornecedor D
2. Fornecedor B 5. Fornecedor E
3. Fornecedor C 6. Fornecedor F
Rela¢ao dos fornecedores convidados e que ndao apresentaram proposta:
N d N d N d
ome do Nome do Fornecedor ome do ome do Nome do Fornecedor
Fornecedor Fornecedor Fornecedor
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Informacgao sobre a proposta vencedora

Razao Social:
CNPJ ou N2 de Identificagao Fiscal:
Enderego:

Identificagao do Nome do Contato:

Fornecedor Contratado: | Telefone/E-mail:
Representante(s) Legal(is):

Documento(s) de Identificacdo:

Dados Bancarios:

Valor Total da Aquisi¢ao: (por extenso).

Justificativa para a selegao
da proposta vencedora:

RELAGCAO DOS DOCUMENTOS ANEXOS A ESTE PROCESSO DE CONTRATAGAO
(Detalhar os documentos que instruiram o processo de aquisi¢éio, como por exemplo: e-mails de
solicitacdo de proposta, termo de referéncia que instruiu a requisi¢cdo de proposta, e-mails e/ou
propostas recebidas, contrato ou termo de aceite de proposta, dentre outros que o responsdvel pela
contratagdo julgar necessdrio para evidenciar a sele¢do da proposta mais vantajosa.)

1. Anexo A (xxxxx);
2. Anexo B (xxxxx);

3. Anexo C (xxxxx);

4....

Aprovacao da proposta selecionada: Autorizacdo para pagamento:

Nome / Cargo Nome / Cargo

Data: / /20 . Data: / /20
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