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

1. Dos Projetos em parceria com a Apex-Brasil

1.1, Introdugdo

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

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

1.1.3. As organiza¢Bes que apresentam seus projetos a Apex-Brasil serdo designadas

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

1.2. Objeto dos Projetos

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

a) Promocgio comercial;
b) Promogdo de competitividade;
c) Atracdo e promogdo de investimentos estrangeiros diretos (IED}.

1.2.2. Os projetos de promoc¢do comercial e de investimentos poderdo ser
desenvolvidos no formato de Projeto Setorial (PS) quando tiverem
abordagem setorial, beneficiando empresas integrantes de um setor
especifico da atividade econ0mica ou Projeto Apex (PA)  quando  tiver
aderéncia a estratégia de atua¢dc da Apex-Brasil, ndo sendo atendida por
meijo de Projeto Setorial.

1.2.3. Qs projetos de promogdo de competitividade serdo desenvolvidos por meio
de Projetos Apex (PA). {

1
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Capitulo 2: Da Elaboragdo e Apresentagdo de Propostas de Projetos

2. Etlaboracdo de Proposta de Projeto

2.1.As propostas de projetos de promogdce comercial, promogdo da competitividade, atragdo e

a)

b)

c)

promogdo de investimentos serdo elaborados e apresentados a Apex-Brasil em conformidade
com as instrugdes previstas e respectivo conteldo astabelecidos a seguir:

i. Conteldo da Proposta de Projetos

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

Breve historico sobre o proponente: destacar os principais fatos que, durante a existéncia do
proponente, influenciaram em suas atividades, atribuicBes e relevancia em sua area de
atuagdo, demonstrando que sua missdo e objetivos sdo compativeis com o abjeto do projeto
proposto.

Abrangéncia e representatividade do proponente (apenas para PS): demonstrar a abrangéncia
e representatividade nacional do proponente por meio de lista de associados ou afiliados e
sua distribuicdo geografica; informar ainda a exisiéncia de subsididrias regionais do
proponente fora de sua sede, inclusive no exterior; informar sobre a existéncia de outras
organizagBes que também atuem no mesmo setor e sua concordancia ou ndo em fazer parte
do projeto proposto. Caso o projeto conte com a parceria entre a organizagdo proponente e
outras organizagdes do setor visando ampliar sua representatividade, devera ser apresentado
acordo de cooperacdo técnica entre as organizacdes demonstrando a disposicdo de
empreenderem tal esforgo conjunto. Tal acordo de cooperagdo técnica garantira os mesmos
direitos e determinard as mesmas obriga¢tes as empresas representadas pelas organizagfes
participantes e garantird assento dos represeniantes de tais organiza¢des no comité gestor do
projeto, porém, a responsabilidade pela execugdo do convénio perante a Apex-Brasil caberd
apenas ao proponenie.

Estrutura organizacional do proponente: caracterizar a estrutura organizacional do
proponente, seus orgdos deliberativos, dirigentes e responsaveis, bem como o nimero de
funciondrios, destacando aqueles gue atuam na area técnica e compordo a equipe de
gestdo/execucdo do projeto proposto.

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

Informagdes relativas & capacidade operacional, de prestacdo de servigos e execugio de
Convénios por parte do proponente: demonstrar gque o proponente estd habilitado a prestar
servicos de apoio técnico nos temas relacionados ao objeto do projeto proposto por m?o d
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g)

h)

)

m)

seu quadro proprio atual ou a ser contratado demonstrando ainda sua capacidade de
mobiliza¢do de participantes em suas iniciativas.

Histdrico do setor (apenas para PS): caracterizar o setor objeto do projeto proposto
informando, quando pertinente a0 escopo da iniciativa, 0 nimero de empresas, postos de
trabalho, faturamento, volumes de exportacdo e importagdo, tamanho do mercado no Brasil,
perspectiva de crescimento, fluxos de IED, lacunas na cadeia produtiva, defasagem
tecnoldgica, seus produtos, segmentos e subsegmentos, e breve analise sobre suas forcas,
fraquezas, oportunidades e ameacas.

Outras organizagdes envolvidas: informar e qualificar outras organizaces a serem envolvidas
no desenvolvimento do projeto proposto detalhando sua participacgo e responsabilidades.
Historico dos esforgos do proponente em parceria com a Apex-Brasil, caso haja: relatar o
histérico de acbes e esforcos desenvolvidos em parceria com a Apex-Brasil em termos de
convénios passados, agdes, iniciativas e principais resultados considerando:

i.  Avaliacdc qualitativa: relatar o resultado de avaliac@es qualitativas realizadas a
respeito do projeto realizadas junto a seus participantes.

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

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

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

Equipe de gestdo do projeto: nos projetos setoriais (PS), caberd ao proponente designar, no
minimo, duas pessoas de sua equipe, remunerados pelo proponente, gue coordenardo a
execugdo do projeto proposto sendo que a uma caberd o posto de gerente do projeto ¢ a
outra, ou outras, a coordenacio das operacBes e iniciativas do projeto proposto. Nos Projetos
Apex (PA}, caberd ao proponente designar, no minimo, uma (1) pessca de sua equipe a quem
cabera o posto de coordenador do projeto, que conduzird a execucdo do projeto proposto. O
proponente deverd, em ambos 0s casos (PS e PA) apresentar o histérico profissional de cada
componente da equipe de forma a demonstrar sua adequagdo a funcdo.

Governanga — compaosicdo do comité gestor (apenas para PS): A gestdo da execugdc de
projetos setoriais em parceria com a Apex-Brasil serd realizada por um comité gestor que sera
presidido por representante da Apex-Brasil e serd composto por até doze {12} integrantes. A
composicdo minima incluird o representante da Apex-Brasil, o representante do proponente,
o gerente do projeto, e um grupo de empresarios participantes do projeto gue representem
diferentes niveis de maturidade e faturamento na proporgdo de sua representatividade no
projeto. Competira ao comité gestor: {i) tomar as decisGes estratégicas do projeto; {ii} avaliar
a execucdo, (iii) propor correcBes e monitord-las ao longo do curse do projeto; e (iv) pensar
estrategicamente o future do setor no que se refere ao incremento da competitividade dos
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n)

q}

t)

produtose ser\m;os brasileiros no mercado internacional. O comiité gestor se reunird ao menos
uma vez em cada periodo sujeito a prestagdo de contas.

Mercados-alvo: nos projetos de promogdo comercial e atragio e promocio de IED, informar
0s paises onde a maior parte dos recursos do projeto sera aplicada, justificando suas escolhas
e a origem das informagdes utilizadas para definir tais mercados.

Perfil de potenctiais compradores; nos projetos de promogdo comercial, descrever o perfil dos
potenciais compradores (consumidores finais, indistrias de determinado setor, distribuidores,
atacadistas, varejistas, etc.)

Perfil de potenciais investidores: nos projetos de atracdo e promocdo de IED, descrever o perfil
dos potenciais investidores, sejam produtivos, tecnoldgicos, institucionais, venture capitalists,
anjos, entre outros.

AgBes e iniciativas de promogdo: nos projetos de promocdo comercial e atracdo e promogdo
de 1ED, descrever as agBes e iniciativas de promogao e atracdo a serem adotadas para a
adequada criagdo de oportunidades de negdcios frente aos potenciais compradores ou
investidores descritos.

Estratégia de promocdo: nos projetos de promogdo comercial e atragac e promogdo de iED,
descrever o que se fard, como se farad e quando se fara de forma a conquistar os objetivos
propostos no projeto.

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

Empresas participantes e respectives CNPJ: incluir lista de empresas e respectivos CNPJ que
serdo beneficiadas pelo projeto. No caso de Projeto Setorial (PS) de promogdo comercial,
incluir o cédigo CNAE de cada empresa. Ressalta-se gue ndo poderd ser condiciio 3
participagdo no projeto que a empresa beneficiada seja afiliada ou associada ao proponente,
admitindo-se a aplicagdo de critérios técnicos e de qualificacdo para a sua parficipacéo,
cabendo a Apex-Brasil a avaliagdo final sobre a decisdo. Esclarece-se ainda que poderdo ser
beneficiadas todas as empresas ligadas ao setor que desenvolvam sua atividade fim em
territério nacional, independentemente de sua composigdo acionaria. No caso de PA a lista de
participantes serd apresentada apds a execucdo das a¢des.

Modelo do termo de adesdo (ANEXO 1) das empresas ao projeto (apenas para PS) a ser
adotado onde serdo descritos os direitos e deveres da empresa participante, que observara
ainda o conteddo minimo exigido pela Apex-Brasil e incluird também, a previséo e condigbes
da contribuicdo financeira a ser aportada pelas empresas, quando necessdria, a qual serd
utilizada exclusivamente para custeio de despesas de contrapartida do projeto, incluindo
despesas com a equipe de gestdo.

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

Plano de acdo e cronograma das acdes a serem realizadas em ordem cronologica.
Orcamento e fluxo de caixa mensal: incluir orgamento do projeto por agbes e fluxo de caixa
mensal previsto para a execucdo do projeto.

Definicdo de Metas:\k, Y\ < .-
) Q
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I Para PS de promocgdo comercial serdo definidas metas ao final de cada ano quanto ao
valor das exportacGes; ao nimero de exportadores; e de participantes.

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

jii. Para PA de promogdo comercial, serdo definidas metas quanto ac valor dos negdécios
gerados em dolares.

iv.  Para PA de competitividade e de atracdo e promogdo de IED, serdo determinadas

metas especificas para cada convénio.
2.2, Apresentagao do projeto

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

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

b} Documentos legais definidos no Regulamento de Convénios.

¢} Os termos de adesdo {projetos setorials - PS) das empresas participantes serdo
apresentados em até trinta (30} dias ap6s o inicio da execugdo do projeto em meio
eletrénico através do sistema informatizado de gestdo de projetos da Apex-Brasil € novos
participantes serdo incluidos posteriormente ao tempo de sua adesio.

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

2.2.3. 0O prazo de avaliagdo do projeto pela Apex-Brasil (3 mgses) iniciara na data do envio
do projeto por meio do sistema informado no item 2.2.2\[/,f
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3.

Capitulo 3: Dos Critérios e Parametros das A¢oes e Iniciativas dos Projetos

Critérios e Pardmetros das Agoes e lniciativas dos Projetos

3.1.A¢des de Promogao Comercial (PS e PA})

3.1.1. Feiras internacionais

a)

b)

g}

Feiras internacionais sdo eventos que reinem diferentes empresas em um mesmo
local no exterior com o objetivo de divuigar e comercializar produtos e servigos.
As feiras propostas no projeto serdo avaliadas em fungdo dos seguintes
indicadores, sem prejuizo de outras possiveis: [i) nimero de empresas
participantes, (ii) estimativa de negbcios futuros, (iii) estimativa de negocios nas
edicdes anteriores quando houver, e (iv) estimativa de contatos a serem realizados
em comparacdo as edi¢bes anteriores, quando houver.

As informacbes a seguir deverdo ser prestadas relativamente a cada feira
sefecionada:(i) pais e cidade de realizac2o, {ii} website da feira, (iii) periodo de
realizacdo, {iv) informacbes basicas (paises participantes, nimero de visitantes,
area total, nimero de expositores, etc.), (v) tamanho da area a ser adquirida, {vi)
metragem da montagem, e {vii) nimero de expositores a serem apoiados pelo
projeto.

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

As passagens aéreas serao emitidas em classe econdmica.

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

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

Para a contratacdc dos servigos relativos a montagem, as regras relativas a
contratagdes deverdo ser observadas.

Despesas elegiveis para feiras internacionais:&\\ “

¥
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[ e Feiras Iternaclonals Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
11 Sele¢do de empresas brasileiras X
1.2 Coordenac3o pré-evento - telemarketing X
2 | Evento — Pacote de servigos por evento
21 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servicos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
Excedentes aos pacotes basicos de contratagdo X
2.5 Recepcionistas bilingue X
| 2.6 Intérpretes X
2.7 Assessoria de imprensa no exterior X
2.8 RelagBes publicas no exterior X
29 Servigos no exterior de organizagdo/contratagdo de X
feira
2.10 | Servigos no Brasil de organizagdo/contratacdo de feira X
2.11 Frete de material promocional do projeto X
2.12 Frete de amostras de produtos X
3 | Materiais promocionais e de divulgac3o
3.1 Brindes X
F 3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econfmica X
4.2 Hospedagem X J
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4.3 Diarias (alimentacdo e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X
5 Despesas de viagem dos empresarios
5.1 Passagens aéreas X
5.2 Hospedagem X
5.3 Didrias {alimentagdo e transporte) X
5.4 Seguro viagem internacional X

3.1.2. Projeto comprador

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

b} O evento pode ser realizado em paralelo a outras acfes de promogdo ou eventos
relacionados no Brasil ou no exterior.

¢} 0 evento demanda a elaboragdo prévia de sua agenda de atividades que relacionara
os participantes, as rodadas de negOcios, visitas técnicas, e demais atividades
relacionadas.

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

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

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

g) Cada comprador assinara termo de participagdo com o compromisso de participar de
todas as atividades do projeto comprador, comprometendo-se a entregar os
comprovantes de viagem e toda a documentacdo solicitada pela gestdo do projeto. O
descumprimento ensejard a possibilidade de cancelamento imediato das passagens e
hospedagem a serem usufruidas.

h) Os compradores preencherdo ficha de avaliagdo do evento que subsidiardao os
relatérios de execugdo da acdo.

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

j) Despesas elegiveis para projeto comprador&‘\“ §
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N° Projeto Comprador: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
i1 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 Coordenacgdo pré-evento - telemarketing X
2 | Evento — Pacote de servicos por evento
2.1 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servicos de catering X
2.4 Infraestrutura {seguranca, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
2.5 Recepcionistas bilingue X
2.6 Intérpretes X
2.7 Servicos no exterior de arregimentacao de X
compradores
2.8 | Servigos no Brasil de arregimentacio de compradores X
29 Frete de material promocional do projeto X
2.10 Frete de amostras de produtos
3 Materiais promocionais e de divulgacdo
31 Brindes
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econfmica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Diarias {alimentacdo e transporte) X
r 4.4 Seguro viagem internacional X
5 Despesas de viagem dos compradores
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51 Passagens aéreas em classe econdmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias (alimentagdo e transporte) X
54 Seguro viagem internacional X
6 | Despesas de viagem dos empresarios
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Didrias {alimentagdo e transporte} X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.1.3. Missbes comerciais

a) Conhecidas antericrmente como Projeto Vendedor, as missGes comerciais sdo
eventos baseados em rodadas de negécios realizados no exterior entre empresarios
brasileitos e compradores estrangeiros dos mercados alvo do projeto.

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

c) O evento demanda a elaborac8o prévia de sua agenda de atividades que relacionara
os participantes, as rodadas de negdcios, visitas técnicas, e demais atividades
relacionadas.

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

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

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

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

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

i) A missdo comercial contemplara as seguintes metas: (i} volume de negdcios no evento;
(ii) estimativa de negdcios em doze (12} meses; (iii} empresas participantes; {iv) contatos
realizados; e (v) compradores participantes.q:\[\
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j} Para a execugdo das missGes comerciais, fazendo uso dos recursos do projeto
aportados pela Apex-Brasil, o executor enviard um (1) representante para até sete (7)
empresas participantes; dois (2) representantes entre oito (8) e quinze (15} empresas

participantes e trés (3) quando forem dezesseis (16) cu mais empresas participantes.

k) As passagens aéreas serdo emitidas em classe econémica.

[} O periodo de participa¢do no evento das pessoas gue viajam com recursos da Apex-
Brasil ndo poderd exceder o tempo entre montagem e desmontagem da missdo
comercial, convencicnaimente, dois dias antes de seu inicio & um dia apds seu

encerramento.
m) Despesas elegiveis para missfes comerciais:

N° Missoes Comerciais: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
1.1 Sele¢do de empresas brasileiras X
1.2 | Reunido de preparac¢do das empresas com especialista X
estrangeiro
2 | Evento — Pacote de servicos por evento
2.1 Aluguel de espago X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servigos de catering X
24 Infraestrutura (seguranga, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
|
2.5 Excedentes aos pacotes basicos (seguranga, limpeza, X
energia, etc.}
2.6 Recepcionistas bilingue X
2.7 Intérpretes X
2.8 Servicos de arregimentagdo de compradores X
{matchmaking)
2.9 Transporte local X
2.10 Frete de material promocional do projeto X
2.11 Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacdo
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31 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X

4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econémica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Didrias (alimentagdo e transporte} X
4.4 Seguro viagem internacional X

5 | Despesas de viagem dos compradores (proieto

comprador regional)

51 Passagens aéreas em classe econfmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias (alimentacio e transporte) X
5.4 Seguro viagem internacional X

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

1

3.1.4. Missdes prospectivas

a) Anteriormente denominadas simplesmente missGes, as missOes prospectivas sao
visitas de um grupo de empresarios, consultores ou gerentes de projetos a outros paises
com o objetivo de levantar dados iniciais sobre o mercado, promover novos negécios,
realizar parcerias, divulgar setores brasileiros, promover intercdmbio de tecnologias,
benchmarking, agbes preparatorias para eventos futuros para reunides com fornecedores
relacionados a realizagdo de eventos, e qualguer outro proposito relacionado ao objeto
do projeto de promoc¢do comercial.

b} Para tal agdo, recursos da Apex-Brasil poderdo ser utilizados exclusivamente para o
pagamento das despesas de viagem do representante do executor incluidas as passagens
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aéreas, hospedagem didrias para alimentagio e transportes e seguro de viagem

internacional.

c) As passagens aéreas serdo emitidas em classe econdmica.

d) Relatéric de execucdo detalhade deverd ser elaborado e apresentado a Apex-Brasil
apds a realizacdo da missdo prospectiva.

3.1.5. Agente comercial no exterior

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

b) Recursos da Apex-Brasil poderdo ser utilizados para os primeiros seis (6) meses de
remuneracdo fixa dos honordrios de promog¢do comercial do agente. Apds esse prazo e
dentro da vigéncia do convénio essas despesas serdo aceitas como contrapartida.

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

3.1.6. Projeto imagem

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

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

¢) Tal divulgagdo sera utilizada para sensibilizar o ptblico de negécios do mercado em
questdo onde serd realizado evento de promoc¢ido comercial apds a divulgacdo das
informagd@es colhidas.

d} O tempao de duragdo do projeto imagem serd de, no maximo, quatro (4) dias por evento.

3.1.7. Apoio individualizado

a} Em conformidade do plano de a¢do do projetc ou mediante autorizagdo prévia por
escrito da Apex-Brasil, seus recursos poderdo ser utilizados para apoio Individualizado em
acles de promogdo no exterior de empresas participantes de projetos de promocdo
comercial da Apex-Brasil.

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

1. Disponibilidade orgamentaria no projeto;
2, A empresa beneficiada deve estar enquadrada no nivel maximo de maturidade

exportadora do modelo de segmentacio do prOJet ,/ﬁ ﬂ
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3. Sao elegiveis as agdes descritas nos itens 3.1.1, 3.1.2,3.13 e 3.1.8;

4, Inexisténcia de agdo jé apeoiada com recursos da Apex-Brasil no evento
pretendido;

5. No caso de acdes no exterior, a empresa apoiada comprovara regularidade

fiscal visando o requerimento de redugéo de aliquota de imposto sobre a Renda em
remessas de valores para o exterior relativas a promocdo de produtos e servigos
brasileiros, nos termos da Lei n2 9.481, de 13 de agosto de 1997 e alteracdes
posteriores,

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

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

feiras internacionais ou projeto comprador, de servigos de arregimentagdo de pablico,
ou similar, de forma a garantir a eficdcia da acdo;

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

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

3.1.8. OQutras a¢des de promocdo
3.1.8.1. Qutras modalidades de acBes de promocdo comercial que n3o
tenham sido mencionadas anteriormente poderdo ser propostas no projeto
mediante detalhamenio e justificativa, além do estabelecimento de metas
especificas e autorizacao prévia por escrito da supervisdo ou coordenagado da

area respectiva da Apex-Brasil.

3.2. Agbes estruturantes (apenas P.S.)

3.2.1. Planejamento estratégico

a) A elaboragdo de planejamento estratégico do setor podera integrar o plano de agdes dos
projetos e serdo custeados com recursos da Apex-Brasil.

b} O processo de elaboragdo do planejamento estratégico envalvera as seguintes etapas:
1. Inicio (kickoff) contemplara: (i) contratacdo de consultoria especializada; (ii)

mobilizagdo das empresas participantes; {iii) criacdo do comité de planejamento;
(iv) elaboracdo de cronograma de trabalhos e (v) elabora¢do de relatorio inicial

18
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3.2.2

2. Construgao de inteligéncia contemplara: (i) definigdo de mercados prioritérios;
(i) andlise da dindmica do mercado internacional; (iii} avaliacdo do setor e das
empresas frente ao mercado mundial; e (iv) elaboragdo de relatério intermediario
(Relatdrio ).

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

4. Execucdo e monitoramento: o comité gestor sera responsavel pela gestdo do
projeto no nivel das diretrizes elaboradas pelo planejamento estratégico e
acompanhara o projeto aplicando a respectiva avaliagio de resultados e correcfes
de rumo.

Inteligéncia comercial e de investimentos

a} A elaboracdo de estudos de inteligéncia comercial ou de iED para o setor poderd
integrar o planc de agdes dos projetos e serdo custeados com recursos da Apex-Brasil.

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

1. Tratard de estudo aprofundado sobre determinado pals, cujo principal
objetivo & o de levantar as oportunidades para o setor no mercado analisado.

2. O estudo sera realizado através de analises de dados quantitativos {oferta,
demanda, especializagdo e participacdo de mercado) e qualitativos {panorama
politico, conjuntura, infraestrutura, logistica, distribuicdo, barreiras técnicas e
barreiras tarifarias) do pais analisado,

3. O relatério final do estudo de inteligéncia comercial conterd:

a) O panorama socioecondmico do pais;

b} O pancrama politico;

c} O panorama comercial geral;

d) O panorama comercial especifico para o setor;

e} Oportunidades, desaflos, barreiras e ameacas ac setor;
f) Lista de potencials clientes.

¢) O processo de elaboracdo do estudo de inteligéncia de investimentos observara os

seguintes critérios:

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

brasileiro; , | ﬂ
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2. 0O estudo sera realizado através de andlises de dados guantitativos (oferta,
demanda, importacdo, exporiacdo, especializacdo e participacdo de mercado) e
gualitativos (conjuntura, infraestrutura, logistica, politicas de incentivo a
investimentos, etc.) do Brasil;

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

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

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

b} Demanda existente e projetada;

c) incentivos para localizagdo do investimento no Brasil

d} M3o-de-obra disponivei {quando aplicavel);

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

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

3.2.3. Branding

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

3.2.4. Apoio de comerciais exportadoras

a) Empresas Comerciais Exportadoras atuam com caracteristicas semelhantes as dos
representantes comerciais, desenvolvendo e gerindo as relagdes comerciais
internacionais e respectivas operagfes de exportagdo em favor das empresas fabricantes.
b) Rodadas de aproximacgdo entre empresas ndo exportadoras participantes do projeto e
comerciais exportadoras poderdo integrar o plano de agbes dos projetos e serdo

X

custeados com recursos da Apex—Brasil*_\
L
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c) As comerciais exportadoras em atividade no projeto serao acompanhadas por meio de

relatérios especificos que as relacionara as industrias participantes, podendo tais
comerciais exportadoras serem inclufdas como participantes do projeto.

3.2.5. Equipe de gestdo

a) Caberd ao proponente designar, no minimo, duas (2) pessoas de sua equipe que
coordenardo a execucdo do projeto proposto sendo que a uma caberd o posto de gerente
do projeto e a outra, ou outras, a coordenacac das operagtes e iniciativas do projeto
proposto.

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

3.2.6. Capacitacio e qualificacdo dos participantes

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

k) Programas de qualificagdo que se proponham a oferecer metodologias sistematicas de
internacionalizacio e de captacdo de IED elaboradas especificamente para o setor
poderdo ser custeadas com recursos da Apex-Brasil mediante sua aprovacdo prévia por
escrito e especffica do plano de trabalho do programa que contenha seu detalhamento e
sistematica de avaliagdo de desempenho das empresas atendidas.

3.2.7. Processos de certifica¢do internacional

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

3.2.8. Workshops e seminarios

a) Despesas com a realizacdo de workshops e seminarios, quando néo realizados como
parte de uma ac¢do de promocgdo comercial ou de atragdo e promocgdo de IED, serdo
apresentados como contrapartida.

3.2.9. Iniciativas de Defesa de Interesses e Facilitacdo de Negécios

3.2.9.1. Iniciativas que promovam a facilitagdo de negécios brasileiros por meio da
defesa de interesses comerciais com vistas a criagdo, revisao ou ampliacao de
acordos internacionais bem como iniciativas para melhoria do ambﬁfnte de
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mvestimentos no Brasil poderdo ser custeadas com recursos da Apex-Brasil
mediante sua aprovagdo prévia por escrito e especifica do plano de trabalho
do programa que contenha seu detalhamento e sistematica de avaliagdo de
desempenho para o setor beneficiado.

3.2.10. Qutras agOes estruturantes

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

3.3. Iniciativas de comunicagdo e divulgacio (PA e PS)
3.3.1. Diretrizes para Comunicacdo Social e Marketing nos Projetos

a) Todas as iniciativas de comunicagdo, divulgagdo e marketing a serem
realizadas, desenvolvidas e produzidas no &mbito do projeto deverdo
obedecer as diretrizes do Capitulo 8 deste Manual.

3.3.2. Materiais promocionais

a} Sdo considerados materiais promocionais os bens produzidos com o intuito
de promoverem o conhecimento e reconhecimento do projeto e seus objetivos,
como por exemplo, folders, banners, cartazes, cartdes de memdria contendo
apresentagdes institucionais, apresentagdes institucionais, etc. seja em meio
fisico ou eletrénico.

b) Outros materiais poderde ser preduzides com recursos da Apex-Brasil
mediante autorizacdo prévia por escrito.

3.3.3. Comunicacdo digital

a) Poderdo ser contratadas com recursos da Apex-Brasil servicos de
desenvolvimento, produgdo e manuteng¢do de elementos de comunicacdo
digital. S30 considerados elementos de comunicagdo digita! as paginas na
internet, websites, hotsites, catalogos eletrénicos, paginas no Facebook, Twitter,
e outros elementos de comunicagdo digital atualmente existentes.

b) Outres meios de comunicagdo digital poder3o ser produzidos com recursos
da Apex-Brasil mediante autoriza¢do prévia por escrito.

3,3.4, Assessoria de imprensa internacional

a) Poderdo ser contratadas com recursos da Apex-Brasil assessorias de
imprensa internacional para o fim de promover a divulgacdo de acbes de
promeocgdo comercial e de IED realizada no exterior nos paises-alvo do
projeto. Tais acfes serdo realizadas antes, durante e depois d ag"_ﬁs de
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3.3.5.

3.3.6,

3.3.7.

Asses

a)

4

%

promogdo comercial e de IED e serdo avaliadas por meio do contelddo de
imprensa gerado nos trés momentos.

soria de imprensa nacional

Poderdo ser contratadas com recursos de contrapartida assessorias de
imprensa nacional com o propdsito de divulgar as acdes do projeto com o
intuito de arregimentar novos participantes, consolidar a imagem do setor
no Brasil e apresentar o executor como referéncia na interlocugdo com o
setor.

Outras iniciativas de comunicagdo e divulgacdo

a)

Outras iniciativas de comunicagdo e divulgacdo ndo mencionadas poderdo
ser incluidas no projeto mediante descri¢do, justificativa e aprovacao
especifica da Apex-Brasil, sendo que compete a supervisdo ou coordenacgio
da drea respectiva da Apex-Brasil a decisdo de considera-las recursos de
contrapartida ou recursos da Apex-Brasil.

Eventos promovidos pela Apex-Brasil

a)

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

3.4. Projetos de Promo¢io da Competitividade (PA)

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

O aumento de empresas preparadas para promocgdo de exportagoes;
O aumento do ndmero de empresas exportadoras nacionais;
A insercdo de empresas de todas as regides do pais no esforgo exportador;
O desenvolvimento de novos setores para sua insergdo no mercade externo;
A qualificacdo de empresas de outros projetos da Apex-Brasil, contribuindo
para a melhora no resultado da Agéncia;
0 desenvolvimento da competitividade através da sustentabilidade, inovagdo
e design;
Desenvolvimento de novas metodologias para
competitividade empresarial\/

l\

incremento  da
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3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.
a)

As contratagﬁes necessarias a execucao dos projetos de promogdo de
competitividade serdo realizadas, preferencialmente, por meio da contrataciio de
bolsistas, considerando uma das hipdteses abaixo:

Contratagdo de profissional por meio de edital;

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

De forma excepcional e de acordo com a deliberagdc fundamentada da Equipe
Técnica a execucdo das acdes de promogdo de competitividade dar-se-a por meio
de contratagdo de consultoria especializada para tal fim por meio de Edital Pdblico
de Selecdo.

Critérios e parametros
Os critérios e pardmetros de cada convénio de promogdo da
competitividade serdo definidos conferme o tipo de agdo a ser
desenvolvido, bem como seu objeto e plblico-alve.

3.5. Projetos de Atracdo e Promogdo de investimentos Estrangeiros Diretos (IED) (PS e PA)

3.5.1. Eventos internacionais

b}

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

As acles de organizacdo de eventos serdo avaliadas em fungdo das metas
pactuadas no projeto.

As informagBes a seguir deverdo ser prestadas relativamente a cada evento
realizado: (i} pais e cidade de realizagdo, (ii) website do evento {quando existente),
(iif} periodo de realizagdo, {iv} niumero de investidores prospectados, (v) nimero
de empresas brasileiras participantes (quando aplicdvel), (vi} entre outras
informac&es solicitadas de acordo com a natureza do evento.

As passagens aéreas serdo emitidas em classe econémica.

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

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

_ \
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g) Para a contratagdo dos servicos relatives & montagem, as regras relativas a
contratacOes deverdo ser observadas.
h) Despesas elegiveis para eventos internacionais:

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

1 | Atividades pré-evento

1.1 Selecdo de empresas brasileiras X

1.2 Sele¢do de investidores estrangeiros/Matchmaker X

13 Coordenacdo pré-evento - telemarketing X

2 Evento — Pacote de servigos por evento

2.1 Aluguel de espago X

2.2 Montagem / desmontagem X

2.3 Servicos de catering X

24 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X

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

2.5 Recepcionistas bilingue X

2.6 intérpretes X

2.7 Assessoria de imprensa no exterior X

2.8 Relagdes plblicas no exterior X

2.9 Servicos no exterior de organizagdo/contratacdo de X

feira

2.10 1 Servigos no Brasil de organizacdo/contratagdo de feira X
211 Frete de material promocional do projeto X
2.12 Frete de amostras de produtos X

3 | Materiais promocionais e de divuigacio

31 Brindes X
3.2 Materials promocionais especificos para o evento X

25
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4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econémica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Didrias {alimentagio e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X
5 Despesas de viagem dos empresdrios brasileiros
5.1 Passagens aéreas X
5.2 Hospedagem X
5.3 Diarias (alimentagdo e transporte) X
54 Seguro viagem internacional X

3.5.2, Projeto Investidor

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

b} O projeto investidor pode ser realizado em paralelo a outras agdes de
promogdo de IED ou eventos relacionados no Brasil.

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

d} O periodo de realiza¢do do projeto investidor deverd ser de no méximo sete (7)
dias.

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

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

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

h) O projeto investidor sera avaliado em fun¢do das metas pactuadas no convénio.
i) Despesas elegiveis para projeto investidor:Q: ‘
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N° Projeto Investidor: Tipo de despesa Apex-Brasi! ;| Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
T 1.1 Sele¢do de empresas brasileiras X
1.2 Sele¢do de empresas estrangeiras/Matchmaker X
13 Coordenacgdo pré-evento - telemarketing X
2 | Evento - Pacote de servicos por evento
2.1 Aluguel de espatgo X
2.2 Montagem / desmontagem X
2.3 Servicos de catering X
24 infraestrutura {seguranga, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
2.5 Recepcionistas bilingue X
2.6 Intérpretes X
2.7 Frete de matertal promocional do projeto X
28 Frete de amostras de produtos X
3 | Materiais promocionais e de divulgacio
31 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto
4.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Diarias (alimentacio e transporte) X
4.4 Seguro viagem internacional X
5 | Despesas de viagem dos investidores
5.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
| 5.2 Hospedagem X
V|
™
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5.3 Diarias (alimentagdo e transporte) X
5.4 Seguro viagem internacional X
6 | Despesas de viagem dos empresarios brasileiros
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Diérias {(alimentacio e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.5.3, Missdes de Outreach

a) As missdes de outreach s3o viagens executivas com o objetivo de visitar
empresas estrangeiras ou investidores em participagdo com potencial de
investimento direto no Brasil e apresentar proposta de valor sobre o pais como
destino de investimento.

b} A missdo pode ser realizada em paralelo a outras agbes de promogdo ou
eventos relacionados no exterior.

¢} Sua realizacdo demanda a elaboracdo prévia de agenda de atividades que
relacionard os participanies, as agendas de visita a investidores, e demais
atividades relacionadas, bem como exige a elaboracdc de proposta de valor
consistente contendo argumentos para se realizar investimento direto no Brasil.
d) A delegacio da missdo deve ser composta por representantes da Apex-Brasil,
enfidade executora do convénio e poderd contar com a participagdo de drgdos
anuentes do setor publico e privado, bem como empresas brasileiras que sejam
parte interessada na missdo.

e} No caso de delegacdes compostas por empresarios brasileiros, esses
participantes preencherao ficha de avaliacdo do evento que subsidiara o relatério
de execucdo da acio.

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

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

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

i) As passagens aéreas serdo emitidas em ciasse econdmica.

j) O periodo de participagido no evento das pessoas que viajam com recursos da
Apex-Brasil ndo podera exceder 0 tempo entre montagem e desmontagerin d

EERNA
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missdo de outreach, convencionaimente, dois dias antes de seu inicio e um dia

apés seu encerramento.

k) Despesas elegiveis para missdes comerciais:

N°® iMissOes de Ouireach: Tipo de despesa Apex-Brasil | Contrapartida
1 | Atividades pré-evento
11 Selecdo de empresas brasileiras X
1.2 | Reunido de preparacdo das empresas com especialista X
13 Selecdo de investidores estrangeiros/Matchmaker X
2 Pacote de servigos por miss3do
21 Aluguel de espaco X
2.2 Montagem / desmontagem X
23 Servigos de catering X
2.4 Infraestrutura (seguranca, limpeza, equipamentos, X
energia, etc.)
2.5 Excedentes aos pacotes basicos (seguranca, limpeza, X J
energia, etc.)
2.6 Intérpretes X
2.9 Transporte local X
2.10 Frete de material promocional do projeto X
2.11 Frete de amostras de produtos X
3 Materiais promocionais e de divulgacio
31 Brindes X
3.2 Materiais promocionais especificos para o evento X
4 | Despesas de viagem dos representantes do projeto 7
4.1 Passagens aéreas em classe econémica X
4.2 Hospedagem X
4.3 Didrias (alimentagdo e transporie) X
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4.4 Seguro viagem internacional X
5 Despesas de viagem dos investidores estrangeiros
5.1 Passagens aéreas em classe econdmica X
5.2 Hospedagem X
5.3 Didrias (alimentagdo e transporte) X
5.4 Seguro viagem internacional X
& | Despesas de viagem dos empresarios
6.1 Passagens aéreas X
6.2 Hospedagem X
6.3 Didrias (alimentagdo e transporte) X
6.4 Seguro viagem internacional X

3.5.4. Projeto imagem

a) Consiste na visita ao Brasil de formadores de opinido estrangeiros {(como
jornalistas e especialistas reconhecidos) provenientes dos mercados-alve do
projeto para conhecerem o setor, o projeto, as empresas dele participantes. Tem
o chjetivo de promover a imagem do Brasil como destino de IED em seus paises
de origem por meioc da divulgacde de informagBes e consequente
constru¢do/consolidagdo da imagem do Brasil e do setor.

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

c) Tal divulgacdo serd utilizada para sensibilizar o publico de investidores do
mercado em questdo onde poderd ser realizado evento de atragdoc e promogdo
de IED apds a divulgacdo das informacées colhidas.

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

3.5.5. Qutras agdes de atracdo e promocdo de IED

a)

Outras modalidades de acdes de atragdo e promocdo de IED que no tenham
sido mencionadas antericrmente poderdo ser propostas no projeto mediante
detalhamento e justificativa, além do estabelecimento de metas especificas

[AN
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e autorizagdo prévia por escrito da superviso ou coordenacio da drea
respectiva da Apex-Brasil.

3.6. Pardmetros Orcamentdrios dos Projetos

3.6.1. Parametros orgamentdrios s3o valores de referéncia para alguns tipos de despesas

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

grande impacto no orgamento dos projetos.

L.

Hl.

V.

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

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

a) Taxa de cdmbio;

b) Passagens Aéreas;

c) Hospedagem;

d) Didrias;

e} Recepcionistas bilingues.

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

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

b) Hospedagem;

c) Passagens aéreas.

Na eventualidade de despesas ultrapassarem os parametros indicados, o
executor apresentard, antes de sua efetivacdo, a respectiva justificativa e
estara sujeita a aprovacio prévia por escrito da Apex~BrasiL/< /‘
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4,

Capitulo 4: Da Execugdo do Projeto

Execucdo do projeto

4.1. Equipe de gestdo

a)

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

4.2. Cumprimento do plano de acdo

a)

b)

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

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

4.3. Cumprimento do Plano de Ac¢do

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

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

4.4. Altera¢des no projeto

a)

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

Reprogramacido de cronograma financeiro: a reprogramacdo do cronograma de desembolsos
podera ser solicitada e justificada pelo executor por meio do sistema de gest&do informatizado.
Prorrogagao de prazo: a solicita¢fio de prorrogacdo de prazo de vigéncia do convénio sera feita
por meio de carta, esclarecendo os motivos do pedido. A aprovagdo da prorrogacdo sera
formalizada por meio de carta assinada por um membro da Diretoria Executiva da Apex-Brasil.
Alteracdo de valor: 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
deverd, desde que aceita pela Apex-Brasil, ser objeto de termo aditivo a ser firmado pelas

pa rtes.q‘.\f\
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4.5. Relatdrios de Execugdo: Prestaciio de contas técnica
a) Uma vez concluida a execugdo de iniciativas previstas no periodo contemplado pelo

processo de prestagdo de contas descrito no Capitulo 6, o executor elaborara o respectivo
relatério de exegucdo em conformidade com o formulério especifico anexo a este Manual

{Anexo II).E/,[\
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5.

Capitulo 5: Da Gestdo Financeira do Projeto

Gestio Financeira do Projeto

5.1. Conta especifica do convénio

a)

b)

c}

e)

f)

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

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

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

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

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

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

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

5.2. Pagamento de despesas com recursos da Apex-Brasil

a)

b)

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

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

Nio s3o permitidos pagamentos em espécie, exceto quando da utilizacdo do recurso
disponibilizado no cartao travel money.

Podera ser utilizado cartdo de crédito corporativo vinculado & conta corrente especifica do
projeto para uso exclusivo das despesas elegiveis em (i} viagens internacionais e despesas
imprevisiveis ou de impossibilidade de pagamento antecipado por meio de remessa bancaria;
(ii) aquisigdo de passagens diretamente da companhia aérea por meio da internet e (iii} com
pagamento de hospedagem, exceto para as agéncias de viagem. Tais despesas scler(ﬁ\o

.
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demonstradas pelo detalhamento da fatura emitida pela administradora do referido cartiio e
respectivos documentos fiscais. As despesas de manutencio do cartio também serdo pagas
com recursos da Apex-Brasil. '

e} Néo sdo permitidas antecipagBes de pagamentos a fornecedores, com expectativa de

reembolsos com recursos da Apex-Brasil, mesmo que se tratem de despesas elegiveis
realizadas em favor do projeto pagas com recursos préprios do executor ou das empresas do
projeto.

5.3.

g)

a)

Agquisicdo de materiais e contratagio de servigos

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

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

Realizar, no minimo, trés cotagbes de precos no mercado para aquisicio de materiais e/ou
servigos, tanto no Brasil como no exterior;

Comprovar o envio de solicitagdo de propostas por meio de e-mails, cartas (correios),
publicagdo em sites e outros canais de comunicago;

Selecionar a proposta mais vantajosa, observado o critério de sele¢3o que priorize o menor
preco, sendo admitida excepcionalmente a definicdo de outros critérios relevantes para
atingir os objetivos do projeto, relacionados a qualificacio técnica, carater funcional e
ambiental e custo de utilizag8o, desde que devidamente justificado;

Preencher Formuldrio de Solicitagdc de Compras - FSC; (Anexo I1l);

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

A empresa que estiver habllitada para firmar o contrato devera apresentar “Declaracio de
Inexisténcia de Parentesco” prévia, que visa garantir os principios da impessoalidade e
moralidade nas contratagdes, bem como as disposicdes do Regulamento de Convénios.
(Anexo IV).

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

Quando o valor total da contratacdo for inferior a RS 5.000,00 (cinco mil reais), desde que
ndo se refiram a parcelas de uma mesma natureza de servico ou aquisigdo €; { 1
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b) Quando, em razéo da natureza e/ou singularidade do objeto, ndo houver pluralidade de

fornecedores {Unico do mercadoffornecedor exclusivo}, devendo essa condicdo ser

tecnicamente fundamentada e comprovada pela entidade executora. Nesse caso, &

comprovacdo de que o preco estd de acordo com o mercado se darda mediante

documentos do proponente em outras contratagdes, os quais comprovam que aquele € o

preco praticado no mercado para os referidos servigos.

5.3.3. Para servicos que serdo executados de forma parcelada ou para servi¢os de tinica

entrega que apresentem alto valor ou alta complexidade é necessaria a respectiva
formalizagdo de contrato, conforme definido no item 5.5.1.

5.4. Fluxo de desembolsos

a)

b)

e)

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

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

Para aprovacio do desembolso, sera realizada uma solicitagdo de desembolso mensal
com base na relacdo de previsdo das despesas a serem pagas na execucdo do convénio,
conforme periodo previamente estabelecido — observada a Meméria de Célculo do
projeto original e/ou aiterada e aprovada conforme registros no Sistema de Gestdo de
Projetos.

O Sistema de Gest3o de Projetos devera ser atualizado e conciliado com os langamentos
realizados referentes as despesas executadas, rendimentos e saldos bancdrios até o
tltimo dia do més anterior ao envio da solicitacdo de desembolso mensal.

Os extratos bancédrios mensais de conta corrente e de aplicagdo relativos ao més
anterior a solicitacio do desembolso devem ser anexados em local especifico no Sistema
de Gest3o de Projetos.

f}) A solicitacdo de desembolso mensal serd solicitada no Sistema de Gest3o de Projetos e

na sua impossibilidade, sera elaborada planilha correspondente a ser enviada via e-mail,
em data previamente informada, para o Gestor Técnico do projeto na Apex-Brasil com
cdpla para desembolsos@apexbrasil.com.br.

O gestor técnico da Apex-Brasil e a drea responsdvel pela prestagdo de contas avaliardo
a previsdo de despesas e o saldo bancdrio, respectivamente, opinando pela liberagdo ou
n3o do valor solicitado.

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

5.5. Comprovantes e Formzlizacoes

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

b)

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

O contrato deveré prever detalhadamente o servico que serad prestado, os prazos de
execugdo, vigéncia e a forma de pagamento.

5.5.2. Remessas ac exterior

Para comprova¢do de remessas para o exterior deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a)

b}
c)

Fatura (invoice) do fornecedor, descrevendo os materiais entregues efou servigos
prestados, bem como o valor na moeda do pais do fornecedor;

Contrato de cdmbio emitido por uma instituicdo financeira;

Swift;

Comprovante da isencdo ou do pedido de isencio do imposto de renda sobre remessas ao
exterior emitido pelo SISPROM (Lei 9.481/97) em decorréncia de despesas relativas a
participagdo, no exterior, em feiras, exposicdes e eventos semelhantes, propaganda
realizada no ambito desses eventos, bem como a realizacio de pesquisa de mercado no
exterior, a exemplo: aluguel de espago na feira; montagem e desmontagem do estande;
aluguel de TV, internet, telefone, méveis que comporfio o estande; contratacio de
profissional para atuar no estande {garcom, atendente, etc.); tradutor; press release;
dentre outras.

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

Nao ha necessidade de pedir isencdo quando a destinac3o da remessa for para paises ou
dependéncias com tributacdo favorecida e regimes fiscais privilegiados, relacionados pela
Receita Federal do Brasil.

5.5.3. Passagens Aéreas

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

documentos:

a)

b)
¢}

d}

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

Cartdes de embarque do passageiro (boarding pass);

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

Nos casos em que os participantes dos eventos sejam convidados internacionais, a
comprovacdo da realizaco da viagem de retorno podera ser comprovada por mEio de

VL
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declaracio emitida pela Entidade Executora em substituicdo ao cartdo de embarque,
atestando a utilizacdo do bilhete aéreo.

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

5.5.4. Didrias de transporte e alimentacdo

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

RECIEQ DE ALIMENTACRO £ TRANSPORTE
RS 0,00

Eu, nome complets, portader da ¢arteira de identidade ne 0000 55P/00 e CPF 009, recebi da AssociagSo J00XK inscrita ne CNPJ sob ne 000 2 Importincia de
RS 0,00 {sempre em reais} referents as didrias de alimentagdo & transporte para a participagio no evento XXXX no pais X)X no periodo de e & oo de 0000t
de 2010x

Memédria de Caloulo:

Quantidade de diérlas H 4

Valor da didria (zfimentacio e transporte) em USS$/E...: 0,00
Quantidade de moeda estrangsirz ... US3/£0,00
Cotagdo da moeda — turismo do dia xx/agoc R$ 0,00
Quantidade de moeda {553%4) v ameeriaemciceeiseines ... R$ 0,00

e N

Cidade/UF, data

Assinatura

Dados bancarios do passageiro Bance XXXX Agéncia xom Conta Coirente oo

5.5.5 — Ajuda de Custo - Projetos de Competitividade

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

RECIBQ DE ADIANTAMENTO DE AJUDA DE CUSTO DE VIAGEM
Projetos Competitividade (alimentagiio e transporte)

RS XXX, XX

Eu, FULANO DE TAL, portador da carteira de identidade n2 x.o0ccxxx S5P/X, CPF n® 000003, recebi da XXXX, inscrita no CNPJ
%X.300¢.3000/0001-%x, @ importincia de RS 00,00 (xx reals), referente a ajuda de custo para realizacdo das seguintes acbes do Peiex
Niicleo XXOOUOCXX, conforme segue:

\g'\\
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. Bairto
. Distincia a ser Empresa Endereco da /
Regido ) Data . Valor

percorrida visitada empresa .
Municipio

Total

* Anexar ata de reunido devidamente asginada pelo téenico e pela empresa.

Apds andlise opto por aprovar afs) agenda{s) citadas no
quadra acima-

Coordenador(a) ou Monitor{a)

Cidade/UF, xx de 000 de 2000(.

Fulane de tai

Técnico extensionista

Dado Bancérios do Viajante

Banco XXX

Agéncia n2: 0o

Conta Corrente n2: xoooon

5.5.6. Diarias de hospedagem

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

a) As diarias de hospedagem devem ser preferencialmente faturadas a Entidade. Neste
caso, o técnico em viagem n3o receberd adiantamento do valer para hospedagem.

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

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

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

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

RECIBO DE ADIANTAMENTOQ DE DIARIAS DE HOSPEDAGEM
RS 0,00
Eu, nome completo, portador da carteira de identidade n 000 S5P/00 e CPF 000, recehi da Associagio )X inscrita no CNPJ sob ne 000
a importéncia de R$ 0,00 {sempre em reais) referente as didrias de hospedagem para a participagdo no evento XXXX no pais XXX no

periodo de xxx & oo de ooow de 20160

Memdria de Célculo:

Cyantidade de didrias
Valor da digria (hospedagem) em USS/€....
Quantidade de moeda estrangeira....n..
Cotagdo da moeda — turisme do dia xx/xx/xx
0. CQuantidade de mceda {5=3x4)

2w

Cidade/UF, data
Assinatura

Datlos bancdrios do passageiro Banco XXXX Agéncia xox Conta Corrente x00

5.5.7. Outras Despesas

Para comprovacdo das despesas relativas ao cartdo Travel Money devem ser apresentados
0s seguintes documentos:

a} Boleto de carregamento e de descarregamento;

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

¢} Relatdrio analitico de composicdo das despesas pagas com o cartdo devidamente
conciliado e assinado;

d) Documentacgdo comprobatéria habil para cada despesa paga com o cartdo.

e} A utilizagcdo do cartdo Travel Money é permitida para uso exclusivo das despesas elegfveis
em viagens internacionais e despesas imprevisiveis ou de impossibilidade de pagamento
antecipado por meio de remessa bancaria.

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

5.5.8. Regras especificas sobre documentac¢do comprobatoria | % h
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a)

c}

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

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

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

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

CONVENID APEX-BRASIL/ENTIDADE
OV JO4-304/ 30000 — PS/PA X000000000000(

ATESTO que o materfal/service descrito neste documento foi entregue/realizado de
acordo com as espacificagdes contratadas.

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

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

5.6. Recuperacio de VAT

5.6.1.

Definigcdes:

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

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

cascata.

A

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, d

w1
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5.6.2.

b)

comprador, descricio dos produtos/servicos, valores, moeda, dados bancarios para
rerhessa financeira para o exterior.

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

Duplicate: copia exata ou segunda via da invoice.

Mensagem SWIFT: sigla em inglés que significa Society for Worldwide Interbanks
Financial. Em portugués, pode-se entender como Sociedade Financeira Interbancaria.
Esta sociedade realiza as comunicac8es 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 ¢ exterior.

Agente: érgdo contratado e ou pessoa habilitada, responsavel pela realizagdo da
apuragio da existéncia de valores a serem recuperados.

Procedimentos de recuperacdo do VAT

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

fi. cursos e treinamentos;

iii. servigos profissionais; e
iv. telecomunicagoes.
O periodo de tramitagiio do processo, entre o registro do requerimento junto as
autoridades no exterior até o resultado, positive ou ndo, leva até doze meses.
O beneficio poderé oferecer a oportunidade de reaver valores orgamentdrios para os
projetos existentes e futuros, contribuindo ainda para o equilibrio financeiro da
instituicdo beneficiada.

5.6.3. Documentos que compdem o processo de recuperacdo do VAT

Analise do objeto do contrato: A analise tem por fim identificar se o objeto do contrato
de prestacdo de servicos possui vinculo com a elegibilidade para o inicio da
recuperagio do VAT. Este passo é importante para evitar o avango desnecessario do
processo, ¢aso nao haja pertinéncia entre os dois elementos.\{.'
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b} invoice: £ o documento comercial que estabelece a obrigagdo do pagamento da

remessa. E nela que vem discriminado o VAT em campo especifico ac lado do

percentual correspondente. A base de calculo é o valor do servico a ser prestado.

c) Comprovante de pagamento swift: A mensagem SWIFT, ou apenas SWIFT, comprova
o envio do pagamento. Este documento € emitido pelo banco que efefuou a remessa
para o exterior.

d} Comprovante cadastral da Receita Federal do Brasil: O cadastro da RFB é emitido

diretamente do sitio da Receita no enderego
hitp:/ eww . receita fazenda.gov.hr/Pessoaluridica/CNPI/cnpireva/Cnpireva Soliciiac
40.350

5.6.4. Anilise e padr3o da Invoice

Apesar de aparentar ser um documento simples, € muito impertante seguir os requisitos
essenciais para apresentd-lo no exterior. O Anexo V apresenta o esbogo que orientara o
requerente sobre quais informagOes devern constar na invoice. Caso haja alguma
divergéncia entre o documento apresentado e o esbogo, é necessario solicitar a o ajuste
necessdrio ao fornecedor.

5.6.5. Envio dos documentos para o agente

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

a) Invoice original;
b} Mensagem SWIFT;
¢} Comprovante cadastral da RFB;

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

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

http://www.returntax.com/
http://www.globalblue.com/
http://premiertaxfree.com/ / U/ ;!i
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h://www.euroreﬁmdgroup.com/

https://www.ghtaxfree.com/

5.6.6. Paises que concedem a recuperacdo do VAT

A Apex-Brasil mantera atualizada a relag3o de paises que concedem a recuperacdo do VAT.

5.6.7. Do prazo para registrar a solicitagdo

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

Na Inglaterra onde o prazo expira no final do ano para 0s documentos emitidos no
segundo semestre do ano anterior.

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

5.6.8. Apuracao do VAT

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

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

&
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6.

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

5.6.10. Demonstrativo de Solicitagdo de Recuperagdo

Devera a entidade apresentar o demonstrativo de solicitacio de recuperacdo do VAT
conforme Anexo VI, nos meses de janeiro e julho, de cada ano de execucdo do convénio,
descrevendo os pedidos de recuperag8o realizados nos periodos de julho a dezembro e
janeiro a junho, respectivamente. No encerramento do convénio, devera a entidade
apresentar demonstrativo de solicitagdo de recuperagiio do VAT consolidado de todo o
periodo de execucio do convénio.

Capitulo 6: Da Prestacdo de Contas Financeira do Projeto

/i Wi

Prestacdo de Contas Financeira do Projeto
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6.1. Apresentacio da Prestacdo de Contas

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

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

c) Ndo serd possivel encaminhar a prestacdo de contas sem a realizacdo do percentual
minimo de contrapartida.

d) A ndo apresentacdo da prestagao de contas no prazo estipulado ou a identificacdo de
irregularidades, ensejara a interrup¢do imediata dos desembolsos até a devida
regularizacdo e consequente aprovacdo da prestagdo de conias.

e} O executor terd trinta (30) dias apds o término da vigéncia do convénio para apresentar
sua dliima ou Unica presta¢do de contas.

6.2. Sistema de Gestao Informatizado

6.3.

6.4.

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

b} Nesse sistema deverdo ser disponibilizadas tempestivamente as informacdes relativas
as despesas realizadas, observando que nos campos “descricdo atividade” e
“especificagdo do servigo” os conteddos devem ser langados de forma clara, evitando
a utilizagdo de termos genéricos que suscitem duvidas quanto a sua interpretagdo.

c) As informac8es inseridas na “Relacdo de Despesas” devem observar a data da
movimentacdo financeira e o nimero do documento demonstrado nos extratos
hancérios.

d) Antes de iniciar a insercdo no sistema € importante que a documentacdo esteja
organizada de acordo com os débitos no extrato bancdrio da conta especifica.

Antes de enviar a prestacao de contas

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

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

Auditoria Externa

a) Empresa de auditoria externa contratada pela Apex-Brasil executarda o PPA —
Procedimentos Previamente Acordados {Anexo ViI} — referente a execugj? técnica e
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7.

c)

d)

e)

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

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

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

ii. Dispor de todos os documentos comprobatérios originais relacionados
as despesas inseridas no Sistema de Gest3o de Projetos, além dos
documentos que respaldem as informacSes descritas no Relatério
Técnico da prestacdo de contas, inclusive imagens/fotos de todas as
acbes de negdcio/imagem (Feira Internacional, Missdo Comercial,
Projeto Comprador, Projeto Vendedor, Website, Newsletter, Material
Promocional, etc.).

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

Uma vez entregue a prestacdo de contas pelo Sistema de Gestdo da Apex-Brasll, a
empresa de auditoria externa sera acionada para que inicie os trabalhos.

Apds a conclusdo dos trabalhos, a empresa de auditoria independente encaminhara a
Apex-Brasil o relatério de Procedimentos Previamente Acordados, que serd analisado
pelas areas técnicas e de prestacdo de contas, com o objetivo de emitir os respectivos
pareceres opinando pela aprovacdo ou ndo das prestacdes de contas técnica e
financeira.

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

Capitulo 7: Da Avaliagdo de Desempenho dos Projetos Setoriais

Avaliagdo de desempenho dos Projetos Setoriais

7.1. Avalia¢do de desempenho dos Projetos Setoriais de promog3o comercial y 7

\‘/"\
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a)
b)
c)

Serdo consu:ierados indicadores de Resultado e de Esforco para avaliacdo dos projetos.
Apenas os indicadores de Resultado serdo passiveis de auditoria e eventual penalidade.
Os indicadores serac calculados com base nas informagbes de empresas, produtos

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

7.1.1. Indicadores de Resultado

Indicadores de Resultado

Método

1. Exportag¢do do Projeto (USS FOB)

Valor total de exportagdo apciados em
délares FOB.

2. Quantidade de empresas exportadoras

Quantidade de
apoiadas pela Apex-Brasil

empresas expor‘tadoras

3. Quantidade de empresas apoiadas

Quantidade total de empresas apoiadas
participantes do projeto.

7.1.2. Indicadores de Esforgo

Indicadores de Esforco

Método

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

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

2. Participacdo do valor das exporta¢bes do
projeto no total do setor

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

3. Quantidade de

exporiadoras

novas empresas

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

4, Valor médio exportado por empresa

Média mensal das exportagfes por empresa
exportadora.

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

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

6. Quantidade de mercados atingidos pelas
exportacdes do projeto

Total de destinos das exportagdes do projeto.

—
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7. Quantidade de novos mercados atingidos
pelas exportagdes do projeto

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

7.1.3.

Indicadores de Desempenho Relativo

Para esses indicadores serd feita a comparacdo das empresas apoiadas com o grupo de
empresas consideradas ndo apoiadas. Além dos mesmos produtos (NCM) e/ou servicos
(NBS), a caracterizagio das exportagdes ndo apoiadas poderad considerar uma lista de

CNAEs (Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas) representativa para melhor

delimitacdo do setor em questio.

Indicadores de Desempenho Relativo

Método

1. Crescimento do valor total das exportages

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

valores exportados

2. Crescimento da exportacdo média por
empresa

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

3. Crescimento do preco das exportagdes
(agregacdo de vaior)

Comparacdo entre as taxas de crescimento
do indice de precgo das exportacdes apoiadas
e ndo apoiadas.

4. Participa¢ao dos novos exportadores no
total de exportadores

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

5. Participacdo dos exportadores continuos
nos tltimos 5 anos no total de exportadores
do periodo

Comparacdo entre apoiadas e n3o apoiadas
da variagdo da relacdo entre quantidade de
exportadores continuos {empresas que a
partir do momento que comecaram a
exportar, continuaram exportando
ininterruptamente) e o total de exportadores
dos altimos 5 anos.

6. Desconcentragdo de empresas

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

i Wl
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7. Desconcentragao de destinos

Comparacdo entre as taxas de crescimento
do indice de concentragdo da exportagao por

pais apoiadas e ndo apoiadas.

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

a} Serdo considerados indicadores de resultado e de esforgo para avaliacdo dos projetos.
b) Apenas os indicadores de resultado serdo passiveis de auditoria e eventual penalidade.
¢) Cada projeto deverd elencar, ao menos, dois indicadores de esforco e um de resultado,

conforme opgdes abaixo.

d) Poderdo, ainda, ser autorizada a adigdo de um ou mais indicadores, de acordo com o

objetivo do convénio.

7.2.1. Indicadores de Resultado

Indicadores de Resultado

Periodicidade da Mensuracdo

Ndmero de antincios de Anual
investimentos/parcerias

Valor dos andncios / investimento atraido Anual
Ndmero de empregos gerados Anual

7.2.2. Indicadores de Esforco

Indicadores de Esforco Periodicidade da Mensuracdo
NGmero de leads gerados de investidores Semestral
estrangeiros
Namero de atendimentos qualificados Semestral
Ndmero de site visitas de investidores Semestral
estrangeiros no Brasil
NGmero de empresas/startups brasileiras Semestral
capacitadas
Ndmero de empresas/startups/fundos Semestral
brasileiros participantes de eventos de
promogac de investimentos
Ndmero de reunies/match entre Semestral
investidores estrangeiros e
empresas/startups/fundos brasileiros {
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7.3. Consequéncias do baixo desempenho

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

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

8. Diretrizes para Comunicagio Social e Marketing nos Projetos

8.1. Sinergia dos trabalhos de comunicaco social entre Apex-Brasil e parceiro‘s/
hY ’,‘1(
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a)

d)

g)

8.2. Diretrizes Gerais«‘, &
Y y « -

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

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

A assessoria de comunicacdo é parte de uma estratégia que pode incluir diversas
acBes de relacionamento, como eventos, organizagdo de seminarios e palestras,
desenvolvimento de publicacBes impressas e online, organizacdo de press trips, uso
das midias sociais, entre outros.

O profissional de comunicacdo especializado em assessoria estabelece canais de
didlogo com as redagBes, oferecendo informagBes, sugestfes de pauta e dados
organizados que possam interessar a editores, jornalistas ou repdrteres.

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

O que se propde aqui é, portanto, o estabelecimento de procedimentos para
implantar um modelo de comunicagdio eficaz, capaz de facilitar a troca e
disseminacdo de informacgdes.

A divulgacio das ac¢Bes realizadas e dos resultados apurados pelas entidades
parceiras, no ambito dos projetos com a Apex-Brasil, passa a ser considerada para
novos convénios, bem como para renovagdes a partir de 2015. Entidades e
empresas com as quais a Agéncia celebra convénios com o objetivo de promover
exportacBes e atrair e promover |[ED devem explicar o trabalho executado em
parceria {objetivo, estratégia, a¢Oes, entre outros pontos essenciais e mais bem
definidos abaixo), em todos os seus materiais de comunica¢do. A intengdo é
ampliar a base de empresas atendidas, e o nivel de conhecimento da Apex-Brasil,
seus parceiros e projetos pela midia e o setor empresarial, 0 que serd possibilitado
a partir da disponibilizagio mais clara para o setor privado de informacdes sobre
como acessar 0s projetos e se beneficiar das atividades de promog¢do comercial e
IED.

As acBes de comunica¢cio da Apex-Brasil ndo envolvem o aporte de recursos
financeiros nos projetos. As orientacdes da Agéncia se referem a midia espontanea
e ao formato de acbes de relacionamento com formadores de opinido. Nos itens
que se seguem ha orienta¢Bes gerais acerca de divulgacdes de preojetos em que a
Apex-Brasil tem participacdo. H4, também, regras pontuais sobre a aprovagéo de
press releases.
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a)

b)

d)

e)

g)

Em todos os textos utilizados para divuigacdo dos projetos entre a Apex-Brasil e parceiras
é imprescindivel referir-se de forma clara ac papel dos parceiros (Apex-Brasil e parceiro),
fixando junta ao pdblico-alve a natureza do trabalho executado.

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

A mencdo a Apex-Brasil deve ser feita em todos os materiais da maneira correta em sua
grafia por extenso (Agéncia Brasileira de Promogdo de Exportagbes e Investimentos) e
abreviada (Apex-Brasil). 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 aguela informada pela area responsével pela comunicacdo da Agéncia.
Textos de divulgacdo para imprensa devem conter, ac final do material, um paragrafo com
informacoOes sobre a Apex-Brasil (fornecido pela Geréncia de Comunicagdo da Apex-Brasil)
e um paragrafo sobre o Projeto (elaborado pela assessoria da entidade ou do Projeto,
contendo informacgdes sobre quantidade de empresas atendidas, resultados recentes —
balanco do ano anterior, por exemplo — e como fazer parte do Projeto — visando a atracdo
de novos participantes). A inclusdo de informacdes sobre a entidade setorial/empresa, ou
entidades/empresas parceiras do projeto, é recomendavel, mas é uma decisio da prépria
entidade.

No caso da divulgagdo de eventos conjuntos {assinatura e/ou renovagdo de convénios,
participa¢do em feiras, entre outros) a assessoria de comunica¢do dos Projetos e/ou das
entidades/empresas parceiras enviard proposta de texto de divulgacio a area de
comunicagdo da Apex-Brasil, que deve ser avaliada e devolvida num prazo de 24 horas
teis.

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

Os assessores de imprensa dos Projetos e/ou das parceiras devem identificar e reunir
informac8es qualitativas e quantitativas dos projetos e buscar o apoio da Apex-Brasil para
gue sejam trabalhadas em pautas exclusivas, conjuntamente. Pelo menos uma matéria
anual deve ser veiculada em alguma midia impressa, onlfine, televisiva ou radiofonica — de
alcance nacional e/ou regional — como resultado dessa iniciativa.

8.3. Atividades especificas em a¢des de promocio

8.3.1. Acdesde Promogio Comercial e de IED: Quando da realizagdo e/ou participacdo
em feiras internacionais, semindrios “Invest in Brazil”, missGes comerciais,
projetos compradores, ou outro tipo de agbes de promog¢dco comercial e de

" investimentos, a assessoria de imprensa do Projeto efou da parceira deve
encaminhar a drea de comunicagdo da Apex-Brasil 0s seguintes contetdos:/,
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a)

d}

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

Release de resultados e geracdo de negdcios devem ser enviados 3 drea de
comunicagado da Apex-Brasil em até 48h ateis apos 0 evento.

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

Copia online de clipping de noticias publicadas scbre o evento.

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

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

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

Relagdo dos jornalistas confirmados, com 10 dias corridos de antecedéncia.
Inclusdo de entrevista com um porta-voz da Apex-Brasil aos jornalistas convidados —
a area de comunicagdo da Agéncia avaliara a necessidade caso a caso.

Relegse de resultados e geracdo de negdcios devem ser enviados a area de
comunicacdo da Apex-Brasil em até 48h (teis apds o evento.

Enire 3 e & fotos do evento devem ser enviadas a drea de comunicagdo da Apex-
Brasil em até 48h Gteis apds o seu término (as imagens devem explicitar o ambiente
onde 0 mesmao aconteceu, refletindo o maior ndmero possivel de informacdes, como
por exemplo: ambientacdo, empresarios em reunides de negécios; evitar imagens
com bebidas aicodlicas ou muito informais).

Copia online de clipping de matérias efou artigos publicados nos veiculos
internacionais {resultado da agdo).

8.3.3. Nocaso de a parceira entender que ¢ porte da agdo merece uma divulgagao miais

efetiva, com a participacdo de um jornalista in loco, a parceira devera comunicar,
previamente, a Apex-Brasil — 0 gestor do projeto e a drea de comunicacgo da
Agéncia —, informando qual o veiculo de imprensa a ser convidado, editoria/foco,
perfil do repdrter.

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

8.4.1. Validacdo e aprovacgio de contetdo

a)

b}

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

No contexto desta divulgacdo esta a validagdo, por parte da area de comunicagao da
Apex-Brasil, dos press refeases e demais materiais de comunicacdo do Projeto, como
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fo!de:; banner, pecas publicitdrias, etc. O objetivo desta validagdo é monitorar e

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

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

3.4.2,

Press Releases

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 drea de comunicacdo da Apex-
Brasil e deve ser registrada via e-mail seguindo o seguinte fluxo de trabalho:

a)

b}
c)

d)

8.4.3.

a)

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

Validacdo do texto pela drea de comunicacdo da Apex-Brasil.

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

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

Procedimentos e critérios dos press releases

O objetivo da validagdo dos press refeases é verificar a mencso & Apex-Brasil
e suas ag¢Ges, produtos e porta-vozes. Para isso, os textos devem chegar 3
area de comunicagdo da Agéncia devidamente revisados. Textos de baixa
qualidade {sem estrutura adequada & imprensa, ou seja, sem clareza, com
mais de duas paginas, voz passiva, muitos adjetivos, sem citaces e/ou dados
estatisticos, sem titulo chamativo e indicacdo de contato, e sem lead que
proporcione um rapido entendimento do tema tratado) e com problemas
gramaticais serdo devolvidos a parceira para revisdo.

A equipe de comunicac@o da Apex-Brasil ndo fard modificacBes substanciais
nos textos e pequenos ajustes serdo sinalizados com “controle de
alteragBes”. Quando forem necessdrias grandes mudancas, elas serdo
sinalizadas e o press release reenviado ao remetente para ajustes e postericr
envio a area de comunicacdo da Apex-Brasil.

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

fur
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a)

b)

c}

g)

A Apex-Brasil deve ser citada no primeire ou segundo pardgrafo, com nome
por extenso e sigla. O mesmo tratamentc deve ser dado aos parceiros
envolvidos.

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

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

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

A assessoria de imprensa da parceira ou do Projeto deverd submeter o texto a
drea de comunicacdo da Apex-Brasil para a coleta de aspas de porta-voz da
Agéncia. A necessidade de inclus3o de aspas serd avaliada.

Sempre gue possfvel, incluir dados de intercambio comercial sobre 0 mercado
ou setor em questdo ou fluxo de investimentos de acordo com a natureza do
projeto.

Eliminar conteldo com conotacdo negativa, como criticas a problemas
estruturais e/ou econdmicos do Brasil. O objetivo de um release é provocar
pautas positivas e de interesse da Agéncia e de seus parceiros. Os conteddos
com conotagao negativa, criticas ou informag@es que possam gerar pautas
negativas devem ser evitados.

Evitar persenalismos. O press refease é usado para divulgar acdes dos Projetos.
Os porta-vozes devem aparecer como tal, em aspas consistentes e que
agreguem informagdo ao texto. Ndo serdo validados press refeases que
promovam pessoas, sejam integrantes do Projeto, das entidades/empresas ou
parceiros de qualquer natureza.

\\. ‘ -~
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i)

)

O texto deve passar por revisdo gramatical antes de ser enviadc para
validacdo. Nao serdo validados textos com erros gramaticais.

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

Os press releases encaminhados pela assessoria de imprensa da parceira ou
do Projeto serdo aprovados e devolvidos pela area de comunicagdo da Apex-
Brasil num prazo de ate 24 horas Gteis.

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

8.4.4. Newsletter

8.4.5.

a) A Newsletter &€ uma ferramenta de comunica¢3o cujo objetivo é informar a
clientes, e potenciais clientes ou publicos-alvo, conteddo sobre asstunto
especifico, como agbes, resultados de atividades, fotos, etc. Newsletters ndo
devem conter apelo comercial, ou promocional, pois estes informativos, no
contexto dos Projetos sdo considerados uma forma de jornal onfine, que se
caracterizam por facilidade no recebimento e na leitura. Devemn cumprir a
funcdo de aumentar a visibilidade das ages dos projetos e as formas de
participacdo e n3o ser um repositdrio de noticias aleatérias — que ndo
tenham relagdo com o tema “exportacles” — ou clipping de periddicos.

b) N3o ha uma obrigatoriedade por parte do Projeto em produzir newsletter
para divulgar acGes e resultados as empresas participantes. Todavia, a Apex-
Brasil incentiva o seu uso por entendé-la como um instrumento util na
construgdo da relacdio entre as partes. Importante, no entanto, distinguir a
newsletter do Projeto de uma newsletter da parceira. A parceria da Apex-
Brasil se da através de Convénio com a parceria e a logomarca da Agéncia
deve ser reproduzida tdo samente em produtos advindos dessa relagdo.

c) O e-mail imprensa@apexbrasil.com.br deve ser incluide na lista de
enderecos de e-mail de envic da newsletter do Projeto.

Procedimentos e critérios das newsletters

Seguem recomendacdes a serem sgguidas com o objetivo de manter um padrdo
em newsfetters de Projetos: Ml
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b)

d}

8.4.6.

a)

b)

d}

e)

8.4.7. Procedimentos e critérios para website;c_ /3

2)

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

Logomarcas da parceira, da Apex-Brasil e de outros possiveis parceiros nas
acles de promocdo de exportacdes e IED devem estar localizadas na parte
inferior da newsfetter e respeitar 0 Manual de Aplicagdo de marca da Apex-
Brasil.

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

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

Websites

O site de cada Projeto € uma impartante ferramenta de comunicagdo.
Diferentemente de outros instrumentos de comunica¢do, o site deve ser
desenvolvido para tornar-se plataforma permanente de atendimento e
relacionamento do projeto com o seu publico-alve. O site € a vitrine do
projeto. Manter sua qualidade em termos técnicos e de contetdo € uma a¢do
prioritaria nas iniciativas de comunicag3o e promocgao.

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

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

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

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

~-

N
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o] objetivo da validacdo de websites é verificar a mengdo & Apex-Brasil, bem
como a exposicdo da logomarca. Seguem recomendaces a serem seguidas com
o objetivo de manter um padrio em websites de Projetos:

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

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

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

d) O site deve conter informac8es institucionais sobre a Apex-Brasil que serdo
fornecidas pela drea de comunicacio da Apex-Brasil.

8.5. Diretrizes de marketing
8.5.1. Uso dos Manuais de Comunicacdo Visual

Todas as agbes, pegas de comunicacdo e stands de projetos vigenles, que
recebam recursos da Apex-Brasil devem seguir as recomendac&es contidas nos
dois Manuais de Comunicaco Visual disponibilizados pela 4rea de marketing da
Agéncia. A parceira interessada podera acessi-los a partir do site
www.apexbrasil.com.br na drea institucional ou solicitar & 4rea de marketing da
Apex-Brasil: marketinge@apexbrasil.com.br

8.5.2. Validacdo pela geréncia de marketing da Apex-Brasil

Todas as a¢Bes ou pegas de comunicacio de projetos vigentes que facam uso da
identidade institucional da Apex-Brasil ou da Comunicaggo Visua! “Brasil” devem
ser submetidas a avaliacdo e validagdo da drea de marketing da Agéncia antes
de sua produg¢do. Os manuais de Marca da Apex-Brasil e de identidade “Brasil”
serdo as refer@ncias para a avaliagdo dos materiais. A parceria interessada
podera acessé-los a partir do site www.apexbrasil.com.br na érea institucional

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

8.5.3. Obrigatoriedade da marca Apex-Brasil

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

0 Manual de Marca da Agenmai/
i/ 59
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8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

a)

Obrigatoriedade da marca Brasil

Além da obrigatoriedade da marca Apex-Brasil, quande a parceira, por meio do
Projeto apoiado pela Agéncia, montar um stond, a testeira, ou a drea com maior
visibilidade do stand, devera seguir os padries estabelecidos no Manual de
Identidade Brasil. Ndo sera obrigatério gue o restante do stand (drea das
empresas) siga a comunicacdo visual Brasil. Cada parceira poderd usar o
branding estabelecido para cada Projeto apoiado pela Apex-Brasil. O objetivo é
dar uniformidade de identificacdo as ac0es realizadas no exterior. As davidas ndo
contempladas nos manuais de identidade visual, deverdo ser direcionadas ao e-
mail: marketing@apexbrasil.com.br.

Canal para envio do material

0O canal para a transmissdo das pecas para validagdo é
marketing@apexhrasil.com.br. As dlvidas quanto a aplicacéo das identidades
devem ser encaminhadas ao mesmo canal ou por meio de contato telefénico
(61 —3426 0202).

b) Lembramos que para a aprovagio de todas as pecas graficas, a Apex-Brasil

c}

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

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

Exemplos de procedimento

Abhaixo, um exemplo de tabela referente a um evento ficticio, com materiais que
podem ser produzidos e que devem ser apresentados para aprovacdo 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 que
ndo exista a execucdo de outros que n3o estejam nesta tabela. A parceira deve
produzir o material que achar conveniente/necessério para alcancar seus
objetivos. Assim, todos os itens em gue havera exposicao da logomarca da Apex-
Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil, devemn ser encaminhados para
validacdo, independentemente de estarem nesta lista ou ndo, em que havera
exposicdo da logomarca da Apex-Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil:

MATERIAL A COMO ENVIAR PARA

COMO COMPROVAR NA

PRODUZIR APROVACAO PREVIA PRESTACAO DE CONTAS (*)

ol
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Envie o link

Filme gravado em midia digital ou
enviado por meio eletrfnico em
link

Envie o andncio, em fink ou
no proprio e-mail em JPEG
ou PDF, contendo a
exposicdo da marca Apex-
Brasil.

Pagina inteira do andncio
contendo a exposicdo da marca
Apex-Brasil

Envie um print screen da
pagina contendo a marca
da Apex-Brasil.

Print screen da midia contendo a
marca da Apex-Brasil

Envie um print screen do
post contendo a marca da
Apex-Brasil.

Print screen do post contendo a
marca da Apex-Brasil

Envie o andncio ou a arte
que estard 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

Envie ¢ anancic ou a arte
que estara no frontlight, em
link ou no proprio 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-Brasil, em flink ou no
préprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar cu foto que demonstre
o material em sua integridade.

Envie aarte com a marcada
Apex-Brasil, em [ink ou no
proprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
0 material em sua integridade.

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil em link ou no
préprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
o material em sua integridade.

Envie a arte com a marcada
Apex-Brasil, em link ou no
proprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
0 material em sua integridade.

Envie a arte com a marcada
Apex-Brasil, em /link ou no
proprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
o material em sua integridade.

PORTACGES E INVESTIMENTOS

1. Video
institucional ou
Campanha

2. Antncio impresso

3. Midia Eletrénica
{e-mail mkt,
newsletter, etc.)

4. Midias Sociais

5. Qutdoor

6. Frontlight

7. Folder

8. Cartaz

9. Banners

10. Pastas

11. Crachas

i2. Certificados

Envie a arte com amarca da
Apex-Brasil, em fink ou no
proprio e-mail 0 arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
o material em sua integridade.
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13.

Placas de
sinalizagao

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

Foto gue demonstre o material
em sua integridade

14.

Sacolas

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasil, em f/ink ou no
proprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que demonstre
o material em sua integridade.

15.

Totem

Envie a arte com a marca da
Apex-Brasii, em /ink ou no
préprio e-mail o arquivo em
JPEG ou PDF

Foto que demonstre o material
em sua integridade

16.

Stand

Encaminhe o  projeto
arquitetdnico com a
aplicagdo da identidade
visual “Brasil” na testeira e
a marca da Apex-Brasil.

Foto da testeira

17.

Qutros materiais
promocicnais

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

{*) O material de comprovacdo devera ficar arquivado na parceira, de forma organizada, para subsidiar
as acdes ou pecas de comunicagdo produzidas no periodo da presta¢do de contas e demonstrar a
correta aplicacdo da marca da Apex Brasil e da marca Brasil.

@_\
& )

ANEXO | - TERMO DE ADESAO
TERMO DE ADESAO A PROJETO EM PARCERIA COM A APEX-BRASIL {

i
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A empresa ,de CNPln.2 , por

seufs) representante(s} legal{is), adere ao PROJETO de Promoc¢ic de Exportacdes

, regido pelo convénio ne , mediante parceria entre a Apex-
- p

Brasil e a entidade setorial e declara que:

1) Conhece e concorda com os objetivos, resultados esperados, e as acdes a serem desenvolvidas
pelo projeto e tem interesse em participar das acbes;

2} Autoriza o MDIC {Ministério do Desenvolvimento, Indastria e Comércio Exterior) a fornecer para
a Apex-Brasii informacbes da empresa para, exclusivamente de forma agregada, consolidar os
resultados do projeto para fins de estudos e andlises. A Apex-Brasil mantera em absoluta
confidencialidade todas as informagdes obtidas, sob pena de responder civil e criminalmente pela

divulgacdo diversa que venha a prejudicar a empresa aderente.?

3} Estd ciente que o presente Termo de Adesdo, devidamente assinado, é condigio indispensével

para fruicado dos beneficios do projeto de promogéo de exportacdo supramencionado.

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

Termo de Adesdo.

Dados da Empresa
| Nome

H

| Fantasia

Enderego* Ne

Bairro Cidade* UF*

Cep Telefone Fax

Representante Legal da Empresa \/\ //ﬁ

1 Este item ndo se aplica aos projetos de promocéo de investimento.
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Nome
Completo*

CPF*

Orgso
RG*
Expedidor/UF*

Fungéo Telefone*

E-mail*

*Dados obrigatorios. Deve ser preenchido 3 caneta.

de de 20

R

‘TNOME DO REPRESENTANTE LEGAL]

GENTILEZA INFORMAR QUAIS SAQ OS PRODUTOS/SERVICOS A SEREM PROMOVIDOS PELO PROJETO
SETORIAL.

_ Produto(s)/Servico(s) promovido(s) no dmbito do projeto
NCM2/NBS PRODUTO/SERVICO

ANEXO |l - Relatério de Execugdo \/
Y \\

2 Este item ndo se aplica aos projetos de promogio de investimento.
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IDENTIFICA(;I\O: RELATORIO TECNICO PROJETO ZYXW_2012-2014

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

1. RESULTADOS ALCANCADOS
Apresentacdo dos resultados consolidados do projete em comparagdo com as metas pactuadas,

bem comao andlise critica da executora que justifique o desempenho alcangado para cada indicador,

com base nas metas e varidveis de mercado.

indicador

Meta (*)

Anc

Resultado Aicangado

{*} Todas as metas estabelecidas no Termo de Convénio deveriio ser transcritas para a tabela.

1.1 ANALISE CRITICA

Indicador X:

Indicador Y:

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

Tipo Nome | N2 de | N2 de | Valor total de | Valor total de
de da Empresas Representantes negécios gerados | negdcios  esperados
Acao Ac3o | Participantes | do Projeto | na agdo nos 12 meses
(*) custeados com subsequentes.

recurso Apex-

Brasil
(*) Feira Internacional, Missdo Comercial, Projeto Comprador, Projeto Vendedor, etc.
2.1 NOME DA ACAO, LOCAL, DATA wﬂ /,
a. DETALHAMENTO DA EXECUCAO DA ACAO o

A
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Listar as principais atividades pré evento (estudos, workshops, capacitacdo, arregimentagdo);
durante {rodadas, visitas, apresentagdes, eventos de relacionamento) e depois (debriefing, follow
up dos leads gerados, apuracio dos resultados) da agdo.

Listar as empresas participantes e respectivos estados {UF).

Empresas participantes

Nome da empresa

Estado

b. ANALISE CRITICA

Avaliar importancia e qualidade da participacdo do projeto no evento, em comparagio a
expectativa original e as edi¢des anteriores. NUmeros relevantes que deem embasamento para

esta anilise.

1. Ndmero de empresas brasileiras participantes:

2. Houve contatos | EM CASO POSITIVO
de negécio?

3. Quantos?
{)SIM { JNAO

4, Expetativa de | 5. Expetativa de
negocios imediatos | negdcios 12 meses
(USD): (USD):

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

7. Percentual de interesse numa prdoxima edigdo
{%):

8: Valor investido por empresa participante (RS Apex da ac¢do / # empresas):

9. Houve componente de imagem/RP
acgio? ( )SIM  { )NAO

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

c. PONTOS DE MELHORIA
Exemplos:

s Estande mal localizado;
® Falha na preparacao das empresas;
s Approach muite focado no B2C;

NN

» Falha na produgdo no texio do catilogo de empresas;

Evento muito longo

O
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d. PONTOS FORT
Exemplos:

» Evento adequado ao estdgio da industria brasileira;
e Reallzacdo de matchmaking com compradores;
* Presenca de compradores qualificados no evento.

e. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDAGCOES

3. ACOES E PEGAS DE COMUNICACAO

Relacionar as a¢8es e as pegas de comunicacdo realizadas/produzidas no periodo analisado
{material promocional, anincio, Midias, estande, folders, certificados, convites, crachds, press
relegse, etc.)

a. AcdoX
i. AcGes ou pegas de comunicacdo produzidas;
ii. Datada Agdo.

b. AcdoY
i. AcOes ou pegas de comunicacdo produzidas;
fi. Lig8es aprendidas;
fii. Data da A¢do.

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

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

. OUTRAS ACOES
Detalhamento e andlise critica das agBes adicionais / estruturantes. {Por exemplo: Planejamento

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

a. AcdoX
i. Principais atividades e entregas do periodo;
ii. LigBes aprendidas.

b. AcdoY
i. Principais atividades e entregas do pericdo;
fi. Licdes aprendidas.

c. AcdoZ
i. Principais atividades e entrﬁns do periodo;

ii. LicBes aprendidas. !/ L
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6.

GOVERNANCA
Relato das atividades de gestdo do projeto, no periodo em andlise, com destaque para a atuagdo
do Comité Gestor: Data(s) da(s) reunido (Bes} realizada(s) no periodo em andlise, principais pontos

discutidos, principais decisdes, participantes por reunido, etc.

CRONOGRAMA DE CONTINUIDADE (em caso de pendltima prestacdo de contas)
Linha de tempo com as atividades previstas para a construcdo do novo projeto, caso haja intengdo
em dar continuidade a parceria com a Apex-Brasil.

CONSIDERACOES FINAIS ,
Andlise geral do cendrio econdmico-financeiro, tendéncias, pontos atencao, expectativas e
estratégia do projeto para explorar opertunidades e corrigir rumos:!

{

.~

\
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ANEXO 11l - Formulario de Compra de Materiais ou Servicos

Formulario de Compra de Materisis ou Servicos

Pedido de bensjfsenvigos n®: 20 Data: _ § /A0
Aghio: Valor previsto:
Regulsitante; Dossié n®:
BDescricdo dps materiais ef oy sendcos solicitados:
Justificativa para a agdsicio:
Resumea das propostas comerciais:

MNome da empresa | Walor unitdrio Valor total

Fornecedor A& :

Valor Médio

rnecedor detentor da methar proposta:

| Nome da empresa:

i (2 de [dentificagdo Fiscal:

Endersco Completo:

fome do Contato:

TelefoneE-mail:

| Representante legalh:

i Documento de idemtificacio:

Dados bancarios:

wﬁﬂf tatal

da despesa: foor extensad

Forma de pagamento: { JChegae | jTrensferéncda Bancaria  { W0utros

Aprovagdo da sjrﬁm

Awioriragac para pESamento:

BomefCargo

Date: i /0

Home/Cango

Data: § /28

VAT

, y’i//”
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ANEXO IV - Declaracéo de Inexisténcia de Parentesco

DECLARACAO

Declaro a {(EXECUTORA), para todos fins e direitos e sob as penas da lei, que ndo sou cdnjuge,
companheiro (2) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, de dirigente
ou empregado da X000

(Local), - de --—----——-—- de 2015

{Nome do representante legal da empresa)

{Cargo):

CPF:\St | \}}»E )
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ANEXO V - Modelo de Invoice

HEH R £
N
131

il
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ANEXO VI - Demonstrativo de Recuperacdo do VAT

Data da Remessa para o Exterior

Data de Emissdo da Invoice

Numero da Invoice

Valor Total em Moeda Estrangeira
{USD ou EUR)

5.

Valor Total em Real {RS$)

Valor do VAT em Moeda
Estrangeira (USD ou EUR)

VAT Recuperado?

( )SImM

{ YNAO

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

Valor do VAT Recuperado em Real
(R$)

10.

Data do Crédite em Conta
Corrente do Convénio ou da Apex

11.

(%) Percentual da Comissao sobre
0 Sucesso da Recuperagdo do VAT

12.

Valor da Comissdo sobre o
Sucesso da Recuperacdo do VAT
em moeda estrangeira (USD ou
EUR)

13.

Valor da ComissGo sobre o
Sucesso da Recuperagdo do VAT
em Real (R$)
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Anexo VIl - PPA — Procedimentos Previamente Acordados

NBC TSC 4400

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

a)

b)

Obter junto a Apex-Brasil (Sistema de Gestdo de Projetos - Fenix e Sitio da Apex-Brasil na
Internet):

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

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

a.5) Demonstrativos de prestagio de contas emitidos pelo Sistema de Gestio de Projetos, em
Excel {Resumo Geral e Relacdo de Despesas);

a.6) Relatorio Técnico da prestagdo de contas;

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

a.8) Regulamento de Convénios;

a.9) Manual de Procedimentos de Convénios;
a.10) Manual de Comunicacio Sacial;

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

a.12) Guia de Identidade Brasil.

Na indisponibilidade de qualquer documento listado acima, no Fenix ou na Internet, a empresa
de auditoria contratada dever3 solicita-lo diretamente & Apex-Brasil.

Obter junto a entidade:

b.1) Documentacdio comprobatéria das despesas relativas 3 prestacdo de contas sob andlise;
b.2} Evidéncias relativas a efetivagdo das a¢Bes (fotos, relatérios, material promocional etc.);
b.3) Termos de ades#o originais assinados pelos representantes das empresas participantes;

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

alguma empresa (nome e CNPJ); \/ \\ ;
| ?;-',f’ﬁ.
/N
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b.4} Relagde das consultorias contratadas para gestdo do Convénio, com a discriminagio dos
nomes de seus sécios/proprietarios e, declaragdo destes de que ndo sdo sécios/proprietdrios
de alguma outra empresa que preste servico para o projeto;

b.5) Demais documentos necessarios para a analise da prestacio de contas e cumprimento
deste PPA.

MODULO 1 - ANALISE TECNICA

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

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

3. Verificar se as metas estabelecidas para o projeto foram alcangadas, realizando a comparag3o das
metas com os resultados obtidos. Os resultados devemn se referir ao pericdo mais recente disponivel;

4. Confirmar a existéncia de andlise critica dos resultados alcangados para cada indicador no
Relatdrio Técnico, com base nas metas e variaveis de mercado;

5. Para os tipos de acfo relacionados ahkaixo, concluidas no periodo da prestagdo de contas em
analise, confirmar se 0 quadro de projecao de negdcios gerados e esperados (expectativa 12 meses) e
a guantidade de empresas participantes, reportados no Relatdrio Técnico, correspondem aos valores
constantes das pesquisas realizadas com as empresas participantes das a¢des. Ainda para estes tipos
de acdo, deve ser informado no Relatdrio Técnico a quantidade de representantes do executor na
acdo.

Acdo Promocional Inovadora — Agentes Comerciais
Agao Promocional Inovadora — Qutros

Feira Internacional

Missdo Comercial

Projeto Comprador

Projeto Vendedor

Promogdo em Ponto de Venda (PDV)

e o T

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

6. Para os tipos de agdo relacionados abaixo, concluidas no periodo da prestagdo de contas em
andlise, constante na Relacdo de Despesas, confirmar a evidéncia de sua realizagido por meio da
verificacdo da existéncia dos seguintes documentos:

G 5§H ’;gz}g *z z;ﬁ g{;g;g;.??jf
| Botumentacss. ||

Fotos/tmagens n? de representantes do projeto e de empresas
Feira Internacional participantes, Material Promocional (destaque dado a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)
Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
participantes, Material Promocional (destaque dado a marcg/da
Al
NV
o}
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Apex-Brasil e do Projeto Setorial), Lista de Presenca de
compradores/jornalistas/formadores de opinido
Fotos/imagens, N2 de representantes do projeto e de empresas
Missdo Comercial participantes, Material Promocional {destaque dadc a marca da
Apex-Brasil e do Projeto)

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

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

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

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

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

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

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

Fotos/imagens, n? de representantes do projeto e de empresas
participantes

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

da Apex-Brasil e do Projeto)

Projeto Imagem

Missdo Prospectiva

Comunica¢do Integrada — Outros

Missao Cultura Exportadora

Branding Setorial

Capacitacdo

7. Para a agdo Projeto Imagem, com repercussdo mencionada no Relatorio Técnico, confirmar a
existéncia de artigos/matérias/posts ou outros materiais que subsidiem a repercussdo alcangada;

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

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

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

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

Brasil. \{
\\ ﬂ”ﬁg tr
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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
de Convénios;

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

2.3 Confirmar se os recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados, conforme defermina o
Regulamento de Convénios;

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

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

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

v’ Se estdo comprovadas por meio de documentos originais fiscais ou equivalentes;
¥ Se estdo em nome do executor;
¥’ Se estdo identificados por meio de aposicdo de carimbo de atesto do recebimento
do bem ou servico, e que contenha o nome do projeto e nimero do Convénio, aposto
no documento original;
v Se remessa ao exterior:
@ se estdo comprovadas por meio de invoice, contrato de cdmbio e swift.
" se 0s requisitos necessarios, descritos no Manual de Procedimentos de
Convénios, visando a recuperacdo tributédria (VAT) foram cumpridos;
= para a existéncia do comprovante de requerimento para reducdo da aliquota
de imposto de renda e manifestacdo a respeito do pedido emitido pelo
Sisprom, observando as excecdes descritas no Manual de Procedimentos de
Convénios.
¥v' Se atendem as demais exigéncias previstas no Manual de Procedimento de
Convénios.

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

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

e) estdo em consonancia com as exigéncias do Regulamento de Convénios e do Manual de
Procedimentos de Convénios, destacando em seu relatdrio guaisguer ocozréncias de Despesas

Inelegiveis nos termos do item especifico do referido Regu!amento.\&
\\\‘5 r X
Qﬁ& )
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2.6. Confirmar se 100% das despesas descritas na Relacdo de Despesas realizadas com recursos de

Contrapartida Financeira:

a) estdo suportadas por documentagdo fidedigna atentando:

¥ Se correspondem a despesas previstas na memdria de calculo atualizada do projeto;

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

v Se estdo em nome do executor ou das empresas participantes do projeto, assim
entendidas aquelas que tenham firmado termo de ades3o ao projeto antes da
contratacdo da despesa.

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

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

2.7. Quando houver previsdo de contrapartida econdmica na meméria de calculo do projeto, efetuar
o recalculo 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 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 bancarias”, expresso no demonstrative Resumo Geral, estd
suportado pelo somatério das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do pericdo
da prestacdo de contas;

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

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

2.11 Confirmar se o valor dos rendimentos de aplica¢des financeiras registrado no Resumo Geral
corresponde ao0s valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicagdo financeira;

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

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

Nota: as devolugbes @ conta corrente niio deveréo configurar nesse campo e sim na
Relacdio de Despesas mediante lancamento com sinal negat.-vo.
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2 14 Demonstrar os valores acumulados de execucdo do convénio, os rendimentos das aplicagfes
financeiras e as despesas bancdrias;

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

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

MODULO 3 — COMUNICAGAQ

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

a) Feiras no Exterior, Miss8es Comerciais, Projeto Comprador e Projeto Vendedor:

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

e Press releases produzidos pelas entidades sobre agdes, resuliados,
atividades, iniciativas relativas acs projetos;

e FEntre 3 e 6 fotos do evento em questdo explicitando o ambiente onde o
mesmo aconteceu, refletindo o maior nimero possivel de informagGes,
como por exemplo: ambientagdo, empresarios em reunides de negacios.

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

b) Projeto Iimagem

b.1} Confirmar o envio dos seguintes documentos & Geréncia de Comunicagao da
Apex-Brasil (imprensa@apexbrasil.com.br}:

e Press releases produzidos pelas entidades setoriais sobre aces, resultados,
atividades, iniciativas relativas a acdo;

» Relacdo de jornalistas convidados, bem como programac@o.

» Relagdo dos jornalistas confirmados.

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

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

3.2 Confirmar a correta insercidc de logomarca da Apex-Brasil e disponjbilizacdo de informagGes
conforme listado abaixo, em havendo newsletter e website do projeto: .
Y
¥
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a) Newsletter
a.1) Na parte superior a indicagdo do nome do Projeto e n3o da entidade convenente.
a.2} Logomarcas da entidade, da Apex-Brasil e outros possiveis parceiros nas acdes
de promogdo de exportagdes localizadas na parte inferior da newsletter e
respeitando Manual de Aplicacdo de Marca da Apex-Brasil.
a.3) Enderego do website do Projeto e de midias sociais — quando houver — na parte
inferior da newsletter.

b} Website

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

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

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

b.4) Disponibiiizacdo de informagdes institucionais sobre a Apex-Brasil fornecidas
pela Geréncia de Comunicagdo.

MODULO 4 — MARKETING

4.1 Confirmar se todas as a¢Ges ou pegas de comunicagdo produzidas no periodo da prestacdo de
contas em andlise, reportadas no Relat6rio Técnico, possuem a logomarca da Apex-Brasil e se a
aplicagdo foi realizada em conformidade com o e-mail de validac3o da Geréncia de Marketing da Apex-

Brasil.

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

da Geréncia de Marketing da Apex-Brasil.

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

; E;;‘éhii;l@'dé_pega de _.Cbm:_u'nic'a;io o

Forma de comprova;ao

1. | Video Institucional ou Campanha

Flme gravado em midia digital ou enviade por meio

eletrénico em link

2. | Anincio impresso jornal

pagina inteira do andncio contendo a exposicdo da marca

3. | Andncio impresso revista

exemplar da revista gue veiculou o antncio

Midias eletrdnicas (email
marketing, newsletter, etc)

print screen da midia contendo a marca da Apex-Brasil

5. | Midias Sociais

print screen do post contendo a marca da Apex-Brasil y

fé/ /Af 1

79

™o



ABENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAD
BE EXPORTACHES £ INVESTIMENTOS

Placas de sinalizacdo, Outdoor
Totem e Frontlight

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

6. foto que demonstre o material em sua integridade

exemplar ou fote gque demonstre o material em sua
integridade.

8. | Estande . foto da testeira

9. | Outros materials promocionais Exemplar ou foto

MODULO 5 — RELATORIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

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

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

5.2 O relatdrio devera ser dividido por méadulos, tal quat o PPA;

5.3 As exce¢des constatadas, relativamente ao Mddule 2, deverdo ser consolidadas em planilha,
conforme modelo a ser disponibilizado peia Apex-Brasil;

5.4 Relacionar 0 nome e a qualificagdo do auditor responsével pela execucdo dos trabalhos, conforme
descrito no item 9.2 do Termo de Referéncia. Caso o auditor ndo seja o apresentado na contratagiio, a
documentag¢do que gcomprova a qualificagdo exigida deverd ser encaminhada a Geréncia de Auditoria
da Apex—Brasi{. ‘\\J
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