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Nº Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

catering

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil Contrapartida 
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1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
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2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida 

catering

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida 

4 Despesas de viagem dos representantes do 
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Nº Missões: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

catering

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida
X

X X

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem de palestrantes Apex-Brasil Contrapartida

6 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil Contrapartida
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1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem de formadores de 
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Nº Imagem: Tipo de despesa Origem dos recursos
6 Despesas de viagem dos participantes Apex-Brasil Contrapartida

e-mail

software

Nº Rodadas de Negócios: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

marketing
software
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Nº Rodadas de Negócios: Tipo de despesa Origem dos recursos

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

website

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

marketplaces businee to business, business to consumer 
ou direct to consumer

cross-border fulfillment

fulfillment

Nº Promoção do comércio eletrônico: Tipo de 
despesa Origem dos recursos

1 Ação 1: Ingresso em plataformas digitais Apex-Brasil Contrapartida

2 Ação 2: Impulsionamento de marketing em 
plataformas digitais Apex-Brasil Contrapartida

marketing

3
Ação 3: Consultoria para onboarding e 
otimização de empresas em plataformas 
digitais

Apex-Brasil Contrapartida

3.2. AÇÕES DE COMUNICAÇÃO

marketing

Nº Ação de Comunicação Apex-Brasil Contrapartida

folders banners
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websites hotsites

digital influencers

3.3. AÇÕES ESTRUTURANTES 

Nº Ação Estruturante Apex-Brasil Contrapartida

Branding
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kickoff
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CAPÍTULO 4: DOS PROJETOS DE PROMOÇÃO DE COMPETITIVIDADE

design

4.1. QUALIFICAÇÃO PEIEX
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stakeholders.

Nº Ações do Projeto Origem dos recursos
1 Ação 1: Estruturação da Equipe Técnica Apex-Brasil Contrapartida

1.1 Coordenação e suporte administrativo, jurídico e financeiro do Núcleo 
Operacional

Marketing

1.2 Processo de Seleção e Contratação da Equipe Técnica de Bolsistas ou Pessoas 
Jurídicas (Serviços Técnicos Especializados)
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Nº Ações do Projeto Origem dos recursos

1.3 Pagamento de bolsas de extensão ou de serviços técnicos especializados da 
Equipe Técnica do Núcleo Operacional

2 Ação 2: Treinamento da Equipe Técnica e 
Treinamentos Empresários Apex-Brasil Contrapartida

2.1 Infraestrutura

2.2 Serviço de Terceiros para Treinamentos
Coffee Break
Coffee Break
Coffee Break
Coffee Break
Coffee Break

3 Ação 3: Infraestrutura do Núcleo Operacional Apex-Brasil Contrapartida
3.1 Espaço Físico e Infraestrutura

3.2 Material de Consumo (Escritório)

3.3 Serviços Gráficos (Padrão Marketing Apex-Brasil)
Banner

Folders

3.4 Serviços para elaboração de material digital (Padrão Marketing Apex-Brasil)
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Nº Ações do Projeto Origem dos recursos

3.5 Plataformas para qualificação e treinamento online

3.6 Infraestrutura para qualificação e treinamento online

4 Ação 4: Viagens Integrantes Núcleo Operacional Apex-Brasil Contrapartida
4.1 Viagens Integrantes Núcleo Operacional (mediante autorização Apex-Brasil)

5 Ação 5: Suporte operacional (a ser avaliado e 
autorizado pela Apex-Brasil caso a caso) Apex-Brasil Contrapartida
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4.2. PROMOÇÃO DO COMÉRCIO ELETRÔNICO
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website
marketplaces business to business business to consumer

direct to consumer
cross-border fulfillment

e-commerce
fulfillment

Nº Promoção do comércio eletrônico: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Ação 1: Ingresso em plataformas digitais Apex-Brasil Contrapartida

2 Ação 2: Impulsionamento de marketing em 
plataformas digitais Apex-Brasil Contrapartida

marketing

3 Ação 3: Consultoria para onboarding e otimização 
de empresas em plataformas digitais Apex-Brasil Contrapartida

4.3. DEMAIS AÇÕES DE COMPETITIVIDADE

design
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CAPÍTULO 5: DOS PROJETOS DE INVESTIMENTOS E DE 
INTERNACIONALIZAÇÃO

5.1. AÇÕES DE ATRAÇÃO DE INVESTIMENTOS
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Nº Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing
2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

catering
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Nº Eventos no Exterior: Tipo de despesa Origem dos recursos

matchmaking
3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos empresários Apex-Brasil Contrapartida

6 Despesas de viagem de convidados Apex-Brasil Contrapartida

matchmaking site visits
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Site Visits

Nº Eventos no Brasil: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing
2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida
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Nº Eventos no Brasil: Tipo de despesa Origem dos recursos

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos empresários Apex-Brasil Contrapartida

6 Despesas de viagem de convidados Apex-Brasil Contrapartida

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

e-mail

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

Nº Rodadas de Investimentos: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing
Software

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

catering

Matchmaking
3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos investidores Apex-Brasil Contrapartida

6 Despesas de viagem dos empresários 
brasileiros Apex-Brasil Contrapartida
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benchmarking

Nº Missões: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing
2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida
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Nº Missões: Tipo de despesa Origem dos recursos
catering

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos empresários Apex-Brasil Contrapartida

Outreach

outreach

outreach
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outreach

Nº Missões Outreach: Tipo de despesa Origem dos recursos
1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida

telemarketing
2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

catering
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Nº Missões Outreach: Tipo de despesa Origem dos recursos

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem de palestrantes e/ou 
convidados Apex-Brasil Contrapartida

6 Despesas de viagem dos empresários Apex-Brasil Contrapartida

website
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Nº Imagem: Tipo de despesa Origem dos recursos
Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

software

2 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

3 Despesas de viagem dos representantes do 
projeto Apex-Brasil Contrapartida

4 Despesas de viagem de formadores de 
opinião Apex-Brasil Contrapartida

5 Despesas de viagem dos empresários Apex-Brasil Contrapartida
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e-
mail

software

Nº Rodadas de Investimentos digitais: Tipo de 
despesa Origem dos recursos

1 Atividades pré-evento Apex-Brasil Contrapartida
marketing
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Nº Rodadas de Investimentos digitais: Tipo de 
despesa Origem dos recursos

2 Evento – Pacote de serviços por evento Apex-Brasil Contrapartida

3 Materiais promocionais e de divulgação Apex-Brasil Contrapartida

5.2. AÇÕES DE COMUNICAÇÃO

marketing

Nº Ação de Comunicação Apex-Brasil Contrapartida
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folders banners

websites hotsites

digital influencers
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5.3. AÇÕES ESTRUTURANTES DE INVESTIMENTOS

Nº Ação Estruturante Apex-Brasil Contrapartida
X

Branding
X

X X

X X
X X

kickoff
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matchmaking

benchmarking

aftercare leads

e-mail
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CAPÍTULO 6: DA EXECUÇÃO DO PROJETO

6.1. PLANO DE TRABALHO

6.2. ADESÃO DOS PARTICIPANTES AOS PROJETOS

website

6.3. TERMOS PARA CONVIDADOS
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6.4. COMITÊ GESTOR

6.5. COMITÊ CONSULTIVO DOS PROJETOS DE QUALIFICAÇÃO PEIEX
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6.6. ELABORAÇÃO DE RELATÓRIOS DE EXECUÇÃO
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6.7 DA TRANSPARÊNCIA DA EXECUÇÃO DO PROJETO
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CAPÍTULO 7: DA EXECUÇÃO FINANCEIRA DO PROJETO

7.1. CONTA ESPECÍFICA DO CONVÊNIO

7.2. PAGAMENTO DE DESPESAS COM RECURSOS DA APEX-BRASIL

travel money,
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catering

7.3. FLUXO DE DESEMBOLSO
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GRUPO VALOR TOTAL DO CONVÊNIO SALDO MÁXIMO EM 
CONTA CORRENTE
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CAPÍTULO 8: DA AQUISIÇÃO DE PRODUTOS E SERVIÇOS

8.1. PROCEDIMENTOS DE AQUISIÇÃO

e-mails
websites

e-mail

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

website

8.2. FORMALIZAÇÕES
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CAPÍTULO 9: DA COMUNICAÇÃO SOCIAL E DO MARKETING NOS PROJETOS

9.1. DIRETRIZES GERAIS

marketing
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9.2. ATIVIDADES ESPECÍFICAS EM AÇÕES DE PROMOÇÃO

Briefing release

Release

online clipping

Release

online clipping

in loco

9.3. APROVAÇÃO DE PRESS RELEASES E TEXTOS DE DIVULGAÇÃO

press releases marketing
folder banner

marketing
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website

online

Press Releases:

press releases

e-mail

e-mail

press releases:

lead 

release

release
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press releases

Newsletter:

e-mail e-mail
newsletter

newsletters:

newsletter

website
newsletter

Websites

website
website

website website

website

e-mail

homepage website

hiperlink website

website

website

9.4. DIRETRIZES DE MARKETING

stands

marketing
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marketing

marketing

marketing

marketing

stands

stand stand

stand 
branding 

9.5. CANAL PARA ENVIO DE MATERIAL
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9.6. CONDIÇÕES ESPECÍFICAS PARA PROJETOS SETORIAIS

websites

websites

9.7. CONDIÇÕES ESPECÍFICAS PARA QUALIFICAÇÃO PEIEX

Marketing

Marketing
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CAPÍTULO 10: DA PRESTAÇÃO DE CONTAS DO PROJETO

10.1. SISTEMA DE GESTÃO INFORMATIZADO

10.2. COMPROVANTES DE DESPESAS PARA PROJETOS DE QUALIFICAÇÃO PEIEX

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

R$ XXX,XX

Eu, FULANO DE TAL, portador da carteira de identidade nº x.xxx.xxx SSP/XX, CPF nº xxx.xxx.xxx-xx, recebi da XXXX, 
inscrita no CNPJ xx.xxx.xxxx/0001-xx, a importância de R$ 00,00 (xx reais), referente à ajuda de custo para realização 
das seguintes ações do PEIEX Núcleo XXXXXXXXX, conforme segue:

Região Distância a 
ser percorrida Data Empresa 

visitada
Endereço da 

empresa
Bairro/

Município Valor

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

Após análise opto por aprovar a(s) agenda(s) citadas no quadro acima.

_________________________
Coordenador(a) ou Monitor(a)

Cidade/UF, xx de xxxxx de 20XX.

Fulano de tal
Técnico do PEIEX

Dados Bancários do Viajante: Banco XXXXXX Agência nº: xxxxxxx Conta Corrente nº: xxxxxxxx
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websites airbnb.com

website

invoice

RECIBO DE ADIANTAMENTO DE DIÁRIAS DE HOSPEDAGEM
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade nº 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associação XXXX 
inscrita no CNPJ sob nº 000 a importância de R$ 0,00 (sempre em reais) referente às diárias de hospedagem 
para a participação no evento XXXX no país XXX no período de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memória de Cálculo:

1. Quantidade de diárias....................................................:  X
2. Valor da diária (hospedagem) em US$/€.......................:  0,00
3. Quantidade de moeda estrangeira................................:  US$/€ 0,00
4. Cotação da moeda – turismo do dia xx/xx/xx................:  R$ 0,00
5. Quantidade de moeda (5=3x4).......................................:  R$ 0,00

Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancários do Viajante: Banco XXXXXX Agência nº: xxxxxxx Conta Corrente nº: xxxxxxxx

boarding pas
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10.3. COMPROVANTES DE DESPESAS PARA DEMAIS PROJETOS 

invoice

Swift

press release

boarding pass
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RECIBO DE ALIMENTAÇÃO E TRANSPORTE
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade nº 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associação XXXX inscrita 
no CNPJ sob nº 000 a importância de R$ 0,00 (sempre em reais) referente às diárias de alimentação e transporte para 
a participação no evento XXXX no país XXX no período de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memória de Cálculo:

1. Quantidade de diárias.......................................................: X
2. Valor da diária (alimentação e transporte) em US$/€......: 0,00
3. Quantidade de moeda estrangeira...................................: US$/€ 0,00
4. Cotação da moeda – turismo do dia xx/xx/xx...................: R$ 0,00
5. Quantidade de moeda (5=3x4).........................................: R$ 0,00

Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancários do Passageiro: Banco XXXXXX Agência nº: xxxxxxx Conta Corrente nº: xxxxxxxx

travel 
money
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websites airbnb.com

website

invoice

RECIBO DE ADIANTAMENTO DE DIÁRIAS DE HOSPEDAGEM
R$ 0,00

Eu, nome completo, portador da carteira de identidade nº 0000 SSP/00 e CPF 000, recebi da Associação XXXX 
inscrita no CNPJ sob nº 000 a importância de R$ 0,00 (sempre em reais) referente às diárias de hospedagem para 
a participação no evento XXXX no país XXX no período de xxx a xxx de xxxxx de 20xx.

Memória de Cálculo:

6. Quantidade de diárias.......................................................: X
7. Valor da diária (hospedagem) em US$/€..........................: 0,00
8. Quantidade de moeda estrangeira...................................: US$/€ 0,00
9. Cotação da moeda – turismo do dia xx/xx/xx...................: R$ 0,00
10. Quantidade de moeda (5=3x4).........................................: R$ 0,00

Cidade/UF, data
Assinatura

Dados Bancários do Viajante: Banco XXXXXX Agência nº: xxxxxxx Conta Corrente nº: xxxxxxxx

Travel Money

Travel Money

Travel Money
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website

ORIGEM DATA DESTINO DATA

BRASILIA 08/JAN 09H00 MIAMI 08/JAN 21H00

MIAMI 12/JAN 10H00 GUARULHOS 12/JAN 20H00

GUARULHOS 12/JAN 23H00 BRASILIA 13/JAN 02H00

IDA: Saída e chegada no mesmo dia, considerar a moeda mais forte (dólar).
VOLTA: Chegada no dia seguinte, diária nacional.

Cálculo: De 08 a 12 de janeiro, diárias internacionais (dólar). Dia 13 de janeiro, diária nacional (reais). 
Total: 05 diárias em dólar e 01 diária em real.

10.4. REGRAS ESPECÍFICAS SOBRE DOCUMENTAÇÃO COMPROBATÓRIA
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invoice

CONVÊNIO APEXBRASIL/EXECUTOR
CV XX-XX/XXXX – PS/PA/PM XXXXXXXXXXXXX

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

Responsável: ____________________________________

Data:

10.5. PROCEDIMENTOS DE RECUPERAÇÃO DO VAT

Value-Added Tax
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Invoice
invoice

Proforma Invoice

Duplicate invoice

significa Society for Worldwide Interbanks Financial
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Invoice

invoice

invoice

swift
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on line

invoice

10.6. APRESENTAÇÃO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS
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10.7. APRESENTAÇÃO DA ÚLTIMA PRESTAÇÃO DE CONTAS
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10.8. ANÁLISE DE PRESTAÇÃO DE CONTAS POR AUDITORIA EXTERNA

Website, Newsletter
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10.9. VISTORIAS TÉCNICAS – PROJETO QUALIFICAÇÃO PEIEX

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

CAPÍTULO 11: DAS ALTERAÇÕES DO PROJETO

11.1. REPROGRAMAÇÃO DE AÇÕES E DE DESPESAS

11.2. REPROGRAMAÇÃO DE CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOS

11.3. REPROGRAMAÇÃO DE PRAZO

11.4. REPROGRAMAÇÃO DE VALOR OU DE METAS
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CAPÍTULO 12: DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS PROJETOS

12.1. REGRAS GERAIS

Indicadores de Resultados:

Indicadores de Acompanhamento:

12.2. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE PROMOÇÃO COMERCIAL

Nº Indicador Descrição

ou
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Nº Indicador Descrição

Nº Indicador Descrição
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Nº Indicador Descrição

12.3. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE QUALIFICAÇÃO PEIEX

Nº Indicadores de Resultado Descrição

Nº Indicadores de Acompanhamento Descrição
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Nº Indicadores de Acompanhamento Descrição

12.4. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE IED

Nº Indicadores de Resultado Descrição

Nº Indicadores de Acompanhamento Descrição

leads

site visit
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Nº Indicadores de Acompanhamento Descrição
startups

startups startups

12.5. DESEMPENHO DOS PROJETOS DE INTERNACIONALIZAÇÃO

Nº Indicadores de Resultado Descrição

12.6. DESEMPENHO DE PROJETO DE INTELIGÊNCIA E DEFESA DE INTERESSES
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CAPÍTULO 13: DO PROCEDIMENTO DE APLICAÇÃO DE PENALIDADES

13.1. PROCEDIMENTO

HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO E ALTERAÇÕES

Ato Normativo Instrumento de 
Aprovação

Data de 
Aprovação Vigência Área Técnica 

Responsável
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ANEXOS – PROJETOS
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ANEXO I – MODELO DE REGULAMENTO DE AÇÃO DO PROJETO

Manifestação de interesse – (nome da ação)

1) Informações gerais sobre a ação
Data:
Local:
Site:

2) Sobre a participação na ação
Informar sobre o que trata a ação. Exemplo: A Associação organizará a participação do setor de cereais 
na feira Sial 2018 em x m² localizados no Hall x.

3) Serviços oferecidos
Descrever todos os serviços oferecidos, tais como: reserva do espaço, montagem do pavilhão e do 
estande básico para cada empresa, mobiliário básico padrão no estande, coordenação junto à 
montadora para a possibilidade de customização do estande etc.

4) Da inscrição
Informar o prazo para inscrições.
Todas as empresas que preencherem a manifestação de interesse dentro do prazo estipulado serão 
analisadas e ranqueadas de acordo com metodologia definida e apresentada abaixo.

5) Da seleção
As empresas serão ranqueadas e selecionadas conforme a pontuação final atingida e o número de 
estandes ou vagas disponíveis.

Todas as empresas SELECIONADAS serão comunicadas formalmente por meio do e-mail cadastrado 
na manifestação de interesse, onde lhes será solicitado o envio de documentação pertinente.

Mediante a conformidade dos documentos encaminhados até o prazo solicitado, a empresa 
selecionada estará oficialmente APROVADA para participar desta ação, se comprometendo a arcar 
com o pagamento referente a sua participação na ação, de acordo com a data de vencimento 
estabelecida no documento.

Aquelas empresas que NÃO forem SELECIONADAS ficarão em LISTA DE ESPERA. 

6) Dos critérios de Ranqueamento
Nesta seção são apresentados os critérios de seleção. Aos critérios de ranqueamento poderão ser 
atribuídos pontos conforme o nível de atingimento ou classificados como de caráter eliminatório. 
Exemplo:

Critério Pontuação
Critério A 0 a 5 
Critério B Eliminatório
Critério C 0 a 5

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

7) Escolha dos estandes (quando for o caso)
A escolha será de acordo com a ordem obtida no ranqueamento.

8) Dos custos
Informar o valor da taxa de participação (em reais) considerando o custeio dos serviços oferecidos, os 
valores constantes na memória de cálculo constantes no sistema de gestão informatizado Apex-Brasil
e o câmbio estipulado nos parâmetros orçamentários.

9) Das condições de pagamento
Informar as condições de pagamento. 

Exemplo: quando confirmada a participação, a empresa efetuará o pagamento de uma entrada 
equivalente a 20% do valor da taxa. Os demais 80% serão divididos em duas parcelas, com vencimento 
em (informar as datas).

10) Do cancelamento
Informar as condições para a devolução dos valores pagos em caso de cancelamento da participação 
ou da ação.

11) Responsabilidade do participante
Informar os deveres e as despesas de responsabilidade do participante.
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ANEXO II – RELATÓRIO DE EXECUÇÃO

IDENTIFICAÇÃO: RELATÓRIO TÉCNICO PROJETO ZYXW_20XX-20XX
PERÍODO ANALISADO: DD/MM/AA a DD/MM/AA (PERÍODO N)

1. RESULTADOS ALCANÇADOS

Apresentação dos resultados consolidados do projeto em comparação com as metas estabelecidas na 
proposta de projeto aprovada, bem como análise crítica do Executor que justifique o desempenho 
alcançado para cada indicador, com base nas metas e variáveis de mercado.

Indicador Meta Ano Resultado Alcançado

2.1 ANÁLISE CRÍTICA

Indicador X:

Indicador Y:

2. AÇÕES REALIZADAS NO PERÍODO COM FOCO EM GERAÇÃO DE NEGÓCIOS/IMAGEM

Informar todas as ações com foco em geração de negócios e imagem

Tipo de 
Ação (*)

Nome 
da Ação

Nº de 
Empresas 

Participantes

Nº de Representantes 
do Projeto custeados 

com recursos da
ApexBrasil

Valor total de 
negócios 

gerados na ação

Valor total de 
negócios esperados 

nos 12 meses 
subsequentes

* Feira Internacional, Missão Comercial, Projeto Comprador, Projeto Vendedor etc.

2.2 NOME DA AÇÃO, LOCAL, DATA

a. DETALHAMENTO DA EXECUÇÃO DA AÇÃO

Listar as principais atividades pré evento (estudos, workshops, capacitação, arregimentação); durante 
(rodadas, visitas, apresentações, eventos de relacionamento) e depois (debriefing, follow up dos leads
gerados, apuração dos resultados) da ação.

Listar as empresas participantes e respectivos estados (UF).

Empresas participantes

Nome da empresa Estado
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b. ANÁLISE CRÍTICA 

Avaliar importância e qualidade da participação do projeto no evento, em comparação à expectativa 
original e às edições anteriores. Números relevantes que deem embasamento para esta análise.

1. Número de empresas brasileiras participantes:

2. Houve contatos de 
negócio?
(  ) SIM    (  )NÃO

EM CASO POSITIVO

3. Quantos? 4. Negócios imediatos (USD): 5. Expetativa de negócios 
12 meses (USD):

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

7. Percentual de interesse numa próxima edição (%): 

8: Valor investido por empresa participante (R$ Apex da ação / # empresas): 

9. Houve componente de imagem/RP na ação?
(   ) SIM       (   ) NÃO

10. Em caso positivo, quantas inserções foram 
obtidas? (Mídia impressa, digital, social etc.)

c. PONTOS DE MELHORIA 

Exemplos:

Estande mal localizado;

Falha na preparação das empresas;

Approach muito focado no B2C;

Falha na produção no texto do catálogo de empresas;

Evento muito longo.

d. PONTOS FORTES

Exemplos:

Evento adequado ao estágio da indústria brasileira;

Realização de matchmaking com compradores;

Presença de compradores qualificados no evento.

e. CONSIDERAÇÕES FINAIS E RECOMENDAÇÕES 

3. AÇÕES E PEÇAS DE COMUNICAÇÃO

Relacionar as ações e as peças de comunicação realizadas/produzidas com recursos da Apex-Brasil no 
período analisado (material promocional, anúncio, Mídias, estande, folders, certificados, convites, 
crachás, press release, etc.).

a. Ação X

i. Ações ou peças de comunicação produzidas;

ii. Data da Ação.
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b. Ação Y

i. Ações ou peças de comunicação produzidas;

ii. Lições aprendidas;

iii. Data da Ação.

4. MARETING DIGITAL

4.1. Citar a existência de newsletter, a data da publicação e dados estatísticos de envio e consumo das 
informações, se for o caso.

4.2. Citar a existência de website do Projeto, informar o endereço e fornecer os dados estatísticos de 
acesso, se for o caso.

4.3. Citar a existência de contas oficiais do Projeto em redes sociais, estratégias de comunicação 
implementadas no período, campanhas, bem como dados estatísticos de acesso/alcance, se for o caso.

5. OUTRAS AÇÕES

Detalhamento e análise crítica das ações adicionais / estruturantes. (Por exemplo: Planejamento 
Estratégico, Inteligência, Missão Prospectiva, Material Promocional, Branding, etc.). 

a. Ação X

i. Principais atividades e entregas do período;

ii. Lições aprendidas.

b. Ação Y

i. Principais atividades e entregas do período;

ii. Lições aprendidas.

c. Ação Z

i. Principais atividades e entregas do período;

ii. Lições aprendidas.

6. GOVERNANÇA

Relato das atividades de gestão do projeto, no período em análise, com destaque para a atuação do 
Comitê Gestor: Data(s) da(s) reunião(ões) realizada(s) no período em análise, principais pontos 
discutidos, principais decisões, participantes por reunião, etc.

7. CRONOGRAMA DE CONTINUIDADE (em caso de penúltima prestação de contas)

Linha de tempo com as atividades previstas para a construção do novo projeto, caso haja intenção em 
dar continuidade à parceria com a Apex-Brasil, considerando-se o seguinte modelo:
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# Atividade Prazos Responsável

1 Envio da última prestação de contas por meio do sistema de informação

Até 30 dias após 
fim da vigência

Executor

1.1 Faz upload do Relatório Técnico Executor

1.2 Faz upload do extrato do último Mês Executor

1.3 Devolve sobra de recurso Executor

1.4 Envia Prestação de Contas Executor

2 Pré-conferência 5 dias úteis Apex-Brasil

2.1 Pré-conferência técnica 5 dias úteis Apex-Brasil

2.2 Pré-conferência financeira e solicitação de auditoria 5 dias úteis Apex-Brasil

3 Auditoria Externa 30 dias corridos Auditoria 
independente

4 Análise e emissão de pareceres 10 dias úteis Apex-Brasil

4.1 Análise e emissão de pareceres técnicos 5 dias úteis Apex-Brasil

4.2 Análise e emissão de pareceres administrativos e financeiros 10 dias úteis Apex-Brasil

5 Emissão e envio de Carta de Encerramento de Convênio 5 dias úteis Apex-Brasil

5.1 Emissão da Carta de Encerramento de Convênio 0 dia útil Apex-Brasil

5.2 Assinatura da Carta de Encerramento de Convênio 5 dias úteis Apex-Brasil

5.3 Envio da Carta de Encerramento de Convênio 1 dia útil Apex-Brasil

6 Seleção e priorização de mercados-alvo 30 dias úteis Apex-Brasil

6.1 Agendar etapas do exercício de priorização 5 dias úteis Apex-Brasil

6.2 Enviar long list de países 5 dias úteis Apex-Brasil

6.3 Rodar metodologia de priorização 15 dias úteis Apex-Brasil

6.3 Reunião de seleção 1 dia útil Apex-Brasil

7 Elaboração e Envio da Proposta de Convênio

Recomenda-se 
início 90 dias 

antes da 
expectativa de 

vigência do 
Convênio

Proponente

7.1 Elabora draft1 de projeto Proponente

7.2 Analisa preliminarmente draft1 do projeto Apex-Brasil

7.3 Elabora draft2 de projeto Proponente

7.4 Analisa preliminarmente draft2 do projeto Apex-Brasil

7.5 ... ...

7.6 Elabora draft-N de projeto Proponente

7.7 Analisa preliminarmente draft-N do projeto Apex-Brasil

7.8 Reúne Certidões Negativas Proponente

7.9 Reúne Documentos de Habilitação Jurídica Proponente

7.10 Abre Conta Bancária Proponente

7.11 Envio da proposta para a Área Técnica Proponente

8 Análise e Parecer da Área Técnica + Aprovação DN D + 15 dias úteis Apex-Brasil

8.1 Analisa proposta (técnica + orçamentária) - Apex-Brasil

8.2 Avalia a regularidade fiscal e habilitação jurídica - Apex-Brasil

8.3 Reserva orçamento - Apex-Brasil

8.4 Emite Parecer Técnico - Apex-Brasil

8.5 Apresentação à Diretoria de Negócios - Apex-Brasil
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# Atividade Prazos Responsável

9 Avaliação de Critérios de Conformidade Administrativa D + 5 dias úteis Apex-Brasil

10 Realiza Reserva Orçamentária e previsão de fluxo de caixa D + 5 dias úteis Apex-Brasil

11 Autorização para firmar o Convênio D + 5 dias úteis Apex-Brasil

12 Análise de Conformidade Legal e Proposição de Termo de Convênio D + 5 dias úteis Apex-Brasil

12 Análise e Assinatura da DIREX D + 10 dias úteis Apex-Brasil

13 Envio do Termo de Convênio D + 5 dias úteis Apex-Brasil

14 Análise e Assinatura do Executor e devolução de via D + 10 dias úteis Proponente

15 Lançamento no sistema e execução do Convênio D + 5 dias úteis Apex-Brasil

8. CONSIDERAÇÕES FINAIS

Análise geral do cenário econômico-financeiro, tendências, pontos de atenção, expectativas e 
estratégia do projeto para explorar oportunidades e corrigir rumos.
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ANEXO III – MODELO DE INVOICE
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ANEXO IV – DEMONSTRATIVO DE RECUPERAÇÃO DO VAT

Modelo de Demonstrativo de Análise de Possibilidade de Recuperação de 
VAT/IVA (entrega semestral)

PARTE 1: DADOS CADASTRAIS (PÁG. 1 DE 2)

Nº do Convênio:

Período de Vigência Início:                           Término:

Segmento

Nome do Executor

CNPJ do Executor

Endereço do Executor

Telefone do Executor

Responsável pelo Preenchimento
(Executor)

Nome da empresa que fez a análise 
Tributária

E-mail da empresa que fez a análise 
tributária

Site da empresa que fez a análise 
tributária

Nome da Pessoa de Contato da empresa 
que fez a análise tributária

Telefone da Empresa
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PARTE 2: DADOS PRINCIPAIS DO PEDIDO DE RECUPERAÇÃO DO VAT/IVA (PÁG 2 DE 2)

SEQ. ITEM RESPOSTAS DO 
EXECUTOR

1 Data da remessa para o exterior

2 Data da emissão da invoice/fatura

3 Número da invoice/fatura

4 Valor Total em Moeda Estrangeira  (USD ou EUR)

5 Valor Total em Real (R$)

6 Valor do VAT em moeda estrangeira

7
Valor do VAT recuperado em moeda estrangeira (USD ou 
EUR)

8
Valor do VAT não recuperado em moeda estrangeira (USD 
ou EUR)

9
Valor do VAT recuperado em R$ e depositado na conta do 
convênio ou da Apex-Brasil

10 % de comissão paga a empresa que fez a análise tributária

11 Valor da comissão da empresa que fez a análise tributária

12 Outros valores cobrados durante a análise tributária

Observação: Este formulário é parte integrante da prestação de contas intermediária e final 
dos convênios que fazem aquisições de bens e serviços provenientes do exterior, 
independentemente do sucesso na recuperação do VAT/IVA

Local: Data:

Nome do responsável pelo preenchimento do formulário:

Assinatura manual ou digital: ______________________________________

Nome do Gestor Financeiro do Executor:

Assinatura manual ou digital:_______________________________________
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ANEXO V – PPA – PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

PPA – Procedimentos Previamente Acordados – NBC TSC 4400

Efetuar os procedimentos abaixo para a realização de auditoria nas prestações de contas, técnica e 
financeira, dos Convênios de Cooperação Técnica e Financeira firmados entre a Apex-Brasil e os 
executores, consoante os procedimentos previstos no Regulamento de Convênios e no Manual de 
Procedimentos de Convênios:

a) Solicitar junto à Apex-Brasil cópias eletrônicas (sistema de gestão informatizado e website da Apex-
Brasil na Internet):

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

a.2) Memória de Cálculo do Projeto (orçamento detalhado com custos e quantitativos unitários na 
menor unidade de medida possível) atualizado e aprovado;

a.3) Metas estabelecidas para o projeto;

a.4) Lista de empresas participantes do projeto;

a.5) Demonstrativos de prestação de contas emitidos pelo sistema de gestão informatizado da Apex-
Brasil, em Excel (Resumo Geral e Relação de Despesas);

a.6) Relatório Técnico da prestação de contas;

a.7) Extratos da conta corrente e de aplicação financeira do Convênio do período da prestação de 
contas;

a.8) Regulamento de Convênios;

a.9) Manual de Procedimentos de Convênios;

a.10) Manual de Marca da Apex-Brasil;

a.11) Guia de Identidade Brasil.

Na indisponibilidade de qualquer documento listado acima, no Sistema de Acompanhamento de 
Projetos ou na Internet, a empresa de auditoria contratada deverá solicitá-lo diretamente à Apex-
Brasil.

b) Obter junto ao Executor:

b.1) Documentação comprobatória das despesas relativas à prestação de contas sob análise:

(i) documento eletrônico digital deverá conter elementos necessários que permitam checar sua 
autenticidade;

(ii) documento de emissão manual deverá ser apresentado em via original, exceto para as 
contrapartidas apresentadas pelos empresários e em casos específicos de aceitação de 
documentos digitalizados, desde que expressamente autorizados pela Apex-Brasil.
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b.2) Evidências relativas à efetivação das ações (fotos, relatórios, material promocional etc.);

b.3) Comprovação da adesão da empresa ao projeto ou ação por meio de cópias eletrônicas ou 
demonstração digital.

b.4) Declaração da entidade informando os nomes dos dirigentes, bem como se são sócios em alguma 
empresa (nome e CNPJ);

b.5) Relação das consultorias (pessoa física ou jurídica) contratadas para gestão do Convênio, com a 
discriminação dos nomes de seus sócios/proprietários;

b.6) Demais documentos necessários para a análise da prestação de contas e cumprimento deste PPA.

MÓDULO 1 – ANÁLISE TÉCNICA

1.1. Confirmar se os resultados obtidos para o Projeto descritos no Relatório Técnico estão suportados 
com base em documentação fidedigna (Exemplos: Sistema de BI da Apex-Brasil, Relatórios de 
Atendimento, Certificados de conclusão, resultado de pesquisas);

1.2. Confirmar a existência de análise crítica, por parte do Executor, dos resultados alcançados para cada 
indicador no Relatório Técnico, com base nas metas e variáveis de mercado; 

1.3. Para as despesas relacionadas com consultorias em qualquer das ações executadas, as evidências de 
entregas devem estar previstas no termo de contrato e devidamente atestadas pelo gerente técnico do 
Executor;

1.4. Confirmar se todas as empresas ativas constantes no sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil
(Dados Gerais\Participantes projeto) possuem documento que formaliza a Adesão (cópia eletrônica) a 
este mesmo projeto, devidamente assinado. Para o fim de enquadramento temporal no período de 
apuração, o documento de adesão será contabilizado sempre considerando-se a sua data de assinatura. 
Empresas que, ao mesmo tempo, estejam inativas e sem termo de adesão, deverão ser desconsideradas;

1.5. Confirmar a ocorrência de reunião do Comitê Gestor do Projeto, quando houver, bem como a 
existência de ata, no período da prestação de contas em análise. 

MÓDULO 2 – ANÁLISE FINANCEIRA

2.1. Verificar se os recursos transferidos pela Apex-Brasil foram depositados e geridos em conta corrente 
específica, aberta no Banco do Brasil ou na Caixa Econômica Federal, conforme Regulamento e Manual 
de Convênios;

2.2. Confirmar se os pagamentos efetuados com recursos da Apex-Brasil foram realizados conforme 
determinado pelo Regulamento e em concordância com todas as condições especificados no item 10.3 
do Manual de Procedimentos de Convênios;

2.3. Confirmar se os recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados automaticamente em fundo de 
aplicação financeira de curto prazo de baixo risco, operação de mercado aberto lastreada em títulos da 
dívida pública, certificados de depósito bancário (CDB) com liquidez diária ou em caderneta de poupança, 
enquanto não empregados em sua finalidade;

D4Sign 552e9a15-c8a1-4998-8b53-d0fbf82e3794 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



Página

2.4. Conciliar todos os registros da Relação de Despesas (recurso da Apex-Brasil) com extrato bancário da 
conta corrente do projeto, verificando se as informações relativas às despesas realizadas foram lançadas 
de forma clara e correta;

2.5. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relação de Despesas realizadas com 
recurso Apex-Brasil:

a) Correspondem a despesas previstas na memória de cálculo atualizada do projeto, sendo que o valor 
executado não deve ultrapassar o valor previsto, exceto quando:

- A divergência for decorrente de flutuações cambiais ocorridas no período com devida documentação 
comprobatória;

- A divergência for previamente aprovada pelo gestor técnico da Apex-Brasil.

b) Estão suportadas por documentação fidedigna examinado:

- Se estão comprovadas por meio de documentos fiscais e equivalentes;

- Se estão em nome do Executor;

- Se estão identificados por meio do número do convênio e atesto do recebimento do material ou 
serviço, conforme regras específicas constantes no Manual de Convênios;

- Se estão efetivamente pagas mediante exame de “comprovante de pagamento”;

- Se atendem às demais exigências previstas no Manual de Procedimento de Convênios.

c) Em caso de despesas para fins de aquisição de passagens, hospedagem e pagamento de diárias de 
alimentação e transporte, apresentam as seguintes condições:

- Pagamento de despesas dentro dos parâmetros orçamentários estabelecidos pela Apex-Brasil. 
Relacionar despesas acima do parâmetro, indicando se houve alteração da Memória de Cálculo por 
meio de mudança no sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil;

- Devolução da diferença do adiantamento de hospedagem para a conta do Convênio, caso o valor 
pago for inferior ao transferido ao viajante;

- Diárias depositadas diretamente na conta do viajante ou pagas mediante recibo;

- Quantitativo de diárias pagas em conformidade com as diretrizes do Manual de Procedimentos de 
Convênios para cada ação.

d) Apresentam o processo de aquisição de produtos e serviços considerando os seguintes aspectos:

- Se foram observados os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiência, isonomia, 
transparência, julgamento objetivo, vinculação ao instrumento convocatório e economicidade nas 
contratações, mediante cotação prévia de preços no mercado para contratações que o Manual de 
Procedimentos de Convênios assim o exigir;

- Se foram realizadas, no mínimo, três cotações válidas no procedimento de aquisição de produtos e 
serviços, não sendo permitidas propostas sem valores monetários. Nos casos em que, apesar de 
todos os esforços, não for possível obter a quantidade mínima de propostas, tal condição deverá ser 
evidenciada no processo de contratação.
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- Se os pedidos de cotação observaram as regras dispostas no Manual de Procedimentos de Convênios.

- Se tratando de fornecedor exclusivo ou único no mercado, deve-se verificar justificativa técnica e 
comprovação de que o preço está de acordo com o mercado.

- Se aquisições com valores acima de R$ 44.000,00 (quarenta e quatro mil reais) apresentam 
formalizações contratuais;

- Se as entregas realizadas estão de acordo com os contratos firmados ou proposta vencedora.

- Se houve pagamento antecipado em desacordo com o estabelecido no Regulamento de Convênios.

e) Estão em consonância com as exigências do Regulamento de Convênios e do Manual de 
Procedimentos de Convênios, destacando em seu relatório quaisquer ocorrências de Despesas 
Inelegíveis nos termos do item específico do referido Regulamento.

2.6. Verificar se as medidas visando à redução a zero do imposto de renda sobre remessas ao exterior 
junto ao SISPROM foram tomadas pelo Executor para as despesas detalhadas no Manual de 
Procedimentos de Convênios.

2.7. Verificar demonstrativo de solicitação de recuperação do VAT em remessa internacional, conforme 
documentação comprobatória pontuada no Manual de Procedimentos de Convênios. 

2.8. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relação de Despesas realizadas com 
recurso de Contrapartida Financeira:

a) Estão suportadas por documentação fidedigna atentando:

- Se correspondem às despesas previstas na memória de cálculo atualizada do projeto, não ensejando 
qualquer apontamento a realização a maior, já que é aceitável o aporte adicional voluntário de 
recursos de contrapartida. Caso a contrapartida realizada for inferior à pactuada na memória de 
cálculo, apontar os esclarecimentos do Executor;

- Se o sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil se encontra atualizado com as informações 
relativas à execução do projeto;

- Se estão comprovadas por meio de documentos fiscais ou equivalente;

- Se estão em nome do Executor ou das empresas participantes do projeto, assim entendidas aquelas 
que tenham formalizado a adesão ao projeto antes da contratação da despesa;

b) Estão em consonância com as exigências do Regulamento de Convênios e do Manual de 
Procedimentos de Convênios, destacando em seu relatório quaisquer ocorrências de Despesas 
Inelegíveis nos termos do item específico do referido Regulamento.

2.9. Quando houver previsão de contrapartida econômica na memória de cálculo do projeto, efetuar 
recálculo dos rateios para as despesas apresentadas na Relação de Despesas, reportando qualquer 
aparência de falta de razoabilidade, sobretudo quando houver parcela majoritária da despesa atribuída 
ao projeto.

2.10. Confirmar se o “saldo apurado em conta corrente”, informado no Demonstrativo Resumo Geral, 
corresponde ao saldo expresso no extrato da conta corrente na data-base da prestação de contas;
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2.11. Confirmar se o saldo de “despesas bancárias”, expresso no Demonstrativo Resumo Geral, está 
suportado pelo somatório das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do período da 
prestação de contas. Relacionar, de forma detalhada, as despesas bancárias executadas durante a período 
de prestação de contas;

2.12. Confirmar se o “Saldo de aplicação financeira” expresso no Resumo Geral corresponde ao saldo 
expresso no extrato de aplicação financeira;

2.13. Confirmar se os valores demonstrados no campo “tributos sobre rendimentos auferidos” estão 
suportados por DARFs e comprovantes de pagamentos de tributos sobre os rendimentos dos recursos da 
Apex-Brasil;

2.14. No caso de Parcela Única ou última parcela, confirmar se o saldo no campo “Saldo residual a 
Devolver” corresponde ao somatório dos campos “Saldo apurado em conta corrente” e “Saldo de 
aplicação financeira”;

2.15. No caso de Parcela Única ou última parcela, confirmar se o saldo do campo “Saldo Residual a 
Devolver” foi depositado na Conta da Apex-Brasil informada no Manual;

2.16. Confirmar se o valor dos rendimentos de aplicação financeiras registrado no Resumo Geral 
corresponde aos valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicação financeira;

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

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

Nota: as devoluções à conta corrente não deverão configurar nesse campo e sim na Relação de 
Despesas mediante lançamento com sinal negativo.

2.19. Demonstrar os valores acumulados de execução do convênio (recursos Apex-Brasil e 
contrapartida), os rendimentos das aplicações financeiras e as despesas bancárias;

2.20. Para as despesas superiores a R$ 8.000,00 (oito mil reais), consultar na data da realização do 
pagamento o website da Receita Federal e certificar se as empresas prestadoras de serviço para o projeto 
estão com a sua situação ativa.

2.21. Confirmar se o extrato do convênio, contendo no mínimo, o objeto, a finalidade e os valores de 
partida e contrapartida, bem como, os dados das contratações realizadas até esta prestação de contas 
estão publicados em local de fácil visibilidade no website oficial do Executor ou do projeto.
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Checklist de Auditoria Externa – Prestação de Contas de Convênios Apex-Brasil

Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

Execução financeira do Convênio
Recursos depositados e geridos em 
conta específica do Banco do Brasil ou 
da Caixa Econômica Federal

Item 7.1.1
MPC

Recursos automaticamente aplicados 
nas condições estabelecidas pelos 
normativos

Item 7.1.5
MPC

Pagamentos realizados da conta do 
convênio diretamente ao credor nas 
condições estabelecidas pelos 
normativos

Item 7.2.1
MPC

Pagamentos efetuados em espécie 
somente nas condições e seguindo as 
exigências do normativo

Item 7.2.3
MPC

Pagamentos efetuados com cartão de 
crédito corporativo vinculado à conta 
corrente específica do projeto utilizado 
apenas para as despesas elegíveis 
especificadas no normativo

Item 7.2.4
MPC

Ausência de antecipações de 
pagamentos a fornecedores com 
expectativa de reembolso

Item 7.2.5
MPC

Despesas de contrapartida 
comprovadas por meio de cópia de 
documentos com data posterior àquela 
que se formalizou adesão da empresa 
ao projeto

Item 10.4.2
MPC

Aquisição de produtos e serviços
Procedimento de aquisição observa os 
princípios da legalidade, 
impessoalidade, moralidade, eficiência, 
isonomia, transparência, julgamento 
objetivo, vinculação ao instrumento 
convocatório e economicidade nas 
contratações

Item 8.1.1
MPC

Processo de aquisição cumpre com 
todos os procedimentos especificados 
no normativo

Item 8.1.2
MPC

Realização de, no mínimo, três cotações 
válidas de preços para aquisições de 
produtos e serviços

Item 8.1.2 
“b”

MPC
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Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

Realização de fundamentação técnica e 
comprovação de que o preço está de 
acordo com o mercado em caso de 
fornecedor exclusivo ou único no 
mercado

Item 8.1.3 
MPC

Formalizações contratuais para 
contratações que apresentem valor 
acima de R$ 44.000,00 ou objeto de alta 
complexidade ou que apresentem 
entregas continuadas/parceladas.

Item 8.2.1 
MPC

Itens contratuais especificados no 
normativo detalhados nos contratos 
executados

Item 8.2.3
MPC

Sistema de Gestão Informatizado
“Saldo apurado em Conta Corrente” 
expresso no Resumo Geral corresponde 
ao saldo expresso no extrato da conta 
corrente na data-base da Prestação de 
Contas

Item 10.6.6 
MPC

“Saldo de aplicação financeira” 
expresso no Resumo Geral corresponde 
ao saldo expresso no extrato de 
aplicação financeira na data-base da 
Prestação de Contas

Itens 7.3.6 
MPC

“Despesas bancárias” do expresso no 
Resumo Geral corresponde ao 
somatório das referidas despesas 
expressas nos extratos da conta 
corrente do período de prestação de 
contas.

Item 7.3.5 
MPC

“Tributos sobre rendimentos 
auferidos” suportados por DARFs e 
comprovantes de pagamentos de 
tributos sobre os rendimentos dos 
recursos da Apex-Brasil

Item 7.3.5 
MPC

“Outras despesas” expressos no 
Resumo Geral verificadas nos extratos 
da conta corrente

Item 7.3.5 
MPC

“Outros créditos” expressos no Resumo 
Geral verificadas nos extratos da conta 
corrente

Item 7.3.5 
MPC

Informações inseridas em Relações de 
Despesas observam data de 

Item 10.1.3
MPC
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Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

movimentação financeira e número do 
documento demonstrado nos extratos
Despesas pagas com recurso Apex-
Brasil que ultrapassem o previsto na 
memória de cálculo são em decorrência 
de flutuações cambiais ou foram 
aprovadas previamente pelo gestor 
técnico

Item 8.1.4 
MPC

Despesas de contrapartida que sejam 
inferiores ao previsto na memória de 
cálculo foram justificadas pelo Executor

Item 8.1.4 
MPC

O sistema de gestão informatizado da 
Apex-Brasil se encontra atualizado com 
as informações relativas à execução do 
projeto

Item 6.1.2
MPC

Lançamentos detalhados e coerentes 
das despesas na “Relação de despesas” 
sem qualquer comprometimento de 
dúvida quanto a sua interpretação

Item 10.1.2
MPC

Comprovantes de despesas
Remessas ao exterior apresentam 
todos os documentos comprobatórios 
especificados pelo normativo

Item
10.3.1
MPC

Comprovação das medidas adotadas 
pelo Executor para reduzir a zero o 
imposto de renda sobre remessas ao 
exterior junto ao SISPROM nos casos 
previstos no Manual de Procedimentos 
de Convênio.

Item 10.3.1 
iv e v
MPC

Passagens aéreas apresentam todos os 
documentos comprobatórios 
especificados pelo normativo

Item 10.3.2 
MPC

Despesas de alimentação e transporte 
apresentam os documentos 
comprobatórios especificados pelo 
normativo

Item 10.3.3 
MPC

Despesas de diárias de hospedagem 
apresentam os documentos 
comprobatórios especificados pelo 
normativo

Item 10.3.4 
MPC

Despesas relativas ao cartão Visa Travel 
Money apresentam os documentos 

Item 10.3.5 
MPC
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Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

comprobatórios especificados pelo 
normativo
Despesas são comprovadas por meio de 
documento fiscal emitido em nome do 
Executor, com discriminação detalhada 
do serviço ou material, acompanhado 
do comprovante de pagamento.

Item 10.4.1 
MPC

Documento fiscal comprobatório de 
despesas com recurso Apex-Brasil 
apresentam identificação do convênio e 
atesto de recebimento do 
material/serviço

Item 10.4.4 
MPC

Apresentação do demonstrativo de 
solicitação de recuperação do VAT, 
descrevendo os pedidos de 
recuperação realizados durante os 
últimos seis meses para prestações de 
conta parciais ou consolidado para 
prestação de contas final

Itens 10.6.7 
e 10.7.5 

MPC

Comprovante de devolução do saldo 
remanescente no caso de última ou 
única prestação de contas em conta 
específica de devolução dos projetos da 
Apex-Brasil

Item 10.7.1 
MPC

Ausência de despesas inelegíveis 
Item 6.1

RC
Transparência

O extrato do convênio e das 
contratações realizadas estão 
disponíveis no website do Executor ou 
do projeto

Item 6.8
MPC

Legenda:
- MPC: Manual de Procedimento de Convênios;
- RC: Regulamento de Convênios da Apex-Brasil;
- C: Conforme;
- NC: Não conforme;
- NA: Não se aplica.
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MÓDULO 3 – COMUNICAÇÃO

3.1. Confirmar o cumprimento das exigências descritas no Capítulo 9 do Manual de Procedimentos de 
Convênios, para os tipos de ação relacionados abaixo e concluídas no período da prestação de contas em 
análise:

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

i. Confirmar o envio dos seguintes documentos à área de Comunicação da Apex-Brasil:

1) Press releases produzidos pelas entidades sobre ações, resultados, atividades, iniciativas 
relativas aos projetos;

2) Entre 3 e 6 fotos do evento em questão explicitando o ambiente onde o mesmo aconteceu, 
refletindo o maior número possível de informações, como por exemplo: ambientação, 
empresários em reuniões de negócios. 

3) Cópia online de clipping de notícias publicadas sobre os eventos acima mencionados.

b) Projeto Imagem

i. Confirmar o envio dos seguintes documentos à área de Comunicação da Apex-Brasil:

1) Press releases produzidos pelas entidades setoriais sobre ações, resultados, atividades, 
iniciativas relativas à ação;

2) Relação de jornalistas convidados, bem como programação;

3) Relação dos jornalistas confirmados;

4) Entre 3 e 6 fotos do evento em questão explicitando o ambiente onde o mesmo aconteceu, 
refletindo o maior número possível de informações, como por exemplo: ambientação, 
empresários em reuniões de negócios;

5) Cópia online de clipping de matérias e/ou artigos publicados nos veículos internacionais 
(resultado da ação);

3.2. Confirmar a correta inserção de logomarca da Apex-Brasil e disponibilização de informações 
conforme listado abaixo, em havendo newsletter e website do projeto:

a) Newsletter

i. Na parte superior a indicação do nome do Projeto e não do Executor.

ii. Logomarcas da entidade, da Apex-Brasil e outros possíveis parceiros nas ações de promoção de 
exportações localizadas na parte inferior do newsletter e respeitando Manual de Aplicação de 
Marca da Apex-Brasil.

iii. Endereço do website do Projeto e de mídias sociais – quando houver – na parte inferior do 
newsletter.

b) Website

i. Logomarca da Apex-Brasil localizada na homepage do website respeitando Manual de Marca da 
Apex-Brasil.
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ii. Hiperlink na logomarca da Apex-Brasil direcionando para o website da Agência.

iii. Disponibilização de informações explicativas sobre como – e condições – o empresário pode 
integrar/participar do Projeto.

iv. Disponibilização de informações institucionais sobre a Apex-Brasil fornecidas pela Gerência de 
Comunicação.

MÓDULO 4 – MARKETING

4.1. Confirmar se todas as ações ou peças de comunicação produzidas com recursos da Apex-Brasil no 
período da prestação de contas em análise, reportadas no Relatório Técnico, possuem a logomarca da 
Apex-Brasil e se a aplicação foi realizada em conformidade com o e-mail de validação da área de 
Marketing da Apex-Brasil. 

4.2. Para as ações em que o Executor tiver montado estande, além do cumprimento do item acima, 
confirmar se a identidade Brasil aplicada na testeira está de acordo com o padrão aprovado no e-mail da 
área de Marketing da Apex-Brasil.

4.3. A tabela a seguir tem por objetivo exemplificar as peças de comunicação usualmente produzidas, 
bem como a forma de visualização da marca:

Exemplo de peça de Comunicação Forma de comprovação

1 Vídeo Institucional ou Campanha Filme gravado em mídia digital ou enviado por meio 
eletrônico em link

2 Anúncio impresso jornal Página inteira do anúncio contendo a exposição da 
marca

3 Anúncio impresso revista Exemplar da revista que veiculou o anúncio

4 Mídias eletrônicas (e-mail marketing, 
newsletter etc.)

Print screen da mídia contendo a marca da Apex-
Brasil

5 Mídias Sociais Print screen do post contendo a marca da Apex-Brasil

6 Placas de sinalização, Outdoor Totem e 
Frontlight Foto que demonstre o material em sua integridade

7 Folder, cartaz, banner, pastas, crachás, 
certificados, sacolas, convites

Exemplar ou foto que demonstre o material em sua 
integridade.

8 Estande Foto da testeira

9 Outros materiais promocionais Exemplar ou foto

MÓDULO 5 – RELATÓRIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

5.1. O relatório deve abordar de forma conclusiva, baseado nos procedimentos de auditoria acordados e 
aplicados, contendo os demonstrativos e relatório técnico objeto da revisão e comentários sobre: 

a) relação dos procedimentos executados e resultados obtidos;

b) exceções constatadas aos procedimentos executados;

c) aspectos relevantes observados que possam ter influência sobre os referidos demonstrativos;
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d) fragilidades identificadas e recomendações de melhorias;

e) relatar se as recomendações anteriores foram corrigidas, parcialmente corrigidas ou não 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 relatório deverá ser dividido por módulos, tal qual o PPA;

5.3. Relacionar o nome e a qualificação do auditor responsável pela execução dos trabalhos, conforme 
descrito no Termo de Referência. Caso o auditor não seja o apresentado na contratação, a documentação 
que comprova a qualificação exigida deverá ser encaminhada à área de Auditoria da Apex-Brasil.

* * *
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ANEXO VI – FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE EVENTOS

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO
Evento XXX – Cidade/País – mês/Ano

Projeto XXX

As informações prestadas nesse formulário serão utilizadas para medir os negócios realizados e avaliar a satisfação das 
empresas após a participação no evento. Somente serão divulgados dados agregados sobre o evento e, portanto, as 
informações serão tratadas como confidenciais.
Informações sobre sua organização:
Razão Social ou Nome Completo ............................................................................... CNPJ ou CPF .............................................
Responsável ............................................................................................................... Função .....................................................
E-mail ......................................................................................................................... Telefone ...................................................

NEGÓCIOS REALIZADOS
1. Quantos contatos comerciais sua empresa realizou? (Preenchimento obrigatório) ............. 

2. Quantos destes são novos contatos? ..............
Principais tipos de contatos:
� Compradores diretos
� Distribuidores
� Atacadistas
� Outros. Quais ________________________________________________________________________________________

3. Quais os principais países dos contatos comerciais realizados (no máximo 5)?

4. Qual a estimativa de negócios realizados durante o 
evento? (preenchimento obrigatório)

USD __ __ __ . __ __ __ . 000,00

5. Qual é a expectativa de negócios para os próximos 12 
meses, decorrentes dos contatos realizados durante o 
evento? (preenchimento obrigatório)

USD __ __ __ . __ __ __ . 000,00
6. Qual foi o papel da ApexBrasil nos resultados acima? (Marque apenas uma opção)
(   ) Irrelevante, teria obtido os mesmos resultados SEM o apoio da Apex-Brasil
(   ) Pouco relevante
(   ) Relevante
(   ) Muito relevante, o apoio da ApexBrasil foi fundamental para obter os resultados acima

7. Em comparação com o valor esperado ANTES da realização do evento, você considera os resultados obtidos como:
(   ) Muito abaixo do esperado
(   ) Abaixo do esperado
(   ) Igual ao esperado
(   ) Maior que o esperado
(   ) Muito maior que o esperado

8. Após a participação no evento, você acredita que a sua empresa precisa mudar a estratégia de atuação no mercado: 
(   ) Sim  (   ) Não

Se você respondeu SIM à questão acima, qual aspecto da estratégia da empresa você acredita que precisa de mudança?
� Revisão de Preço
� Mudança de design/embalagem
� Adequação do produto ou desenvolvimento de novos produtos
� Certificação
� Outros. Quais ________________________________________________________________________________________
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SATISFAÇÃO DO CLIENTE
9. Ambiente de Negócios do Evento – Avaliação dos compradores, matchmaking (se houver), material promocional etc.
(   ) Muito Satisfeito (   )  Satisfeito  (   )  Indiferente   (   ) Insatisfeito  (   )  Muito Insatisfeito  (   ) N/A, não se aplica

10. Organização do evento – Avaliação da organização do evento, incluindo coordenação geral, adequação da carga horária 
e pontualidade.

(   ) Muito Satisfeito (   )  Satisfeito  (   )  Indiferente   (   ) Insatisfeito  (   )  Muito Insatisfeito

11. Infraestrutura do evento – Avaliação do espaço físico, localização, transporte, equipamentos audiovisuais etc.
(   ) Muito Satisfeito (   )  Satisfeito  (   )  Indiferente   (   ) Insatisfeito  (   )  Muito Insatisfeito

12. Atendimento da equipe da ApexBrasil – Avaliação da eficiência e cortesia durante a realização do evento.
(   ) Muito Satisfeito (   )  Satisfeito  (   )  Indiferente   (   ) Insatisfeito  (   )  Muito Insatisfeito

13. Quais são os principais motivos de SATISFAÇÃO ou INSATISFAÇÃO?

14. Que ações de promoção comercial sua empresa gostaria que a ApexBrasil apoiasse?

15. Sua empresa está disposta a fazer parte de um estudo de caso da ApexBrasil? (     ) Sim          (     ) Não

Nome:
Assinatura (poderá ser utilizada ferramenta de assinatura digital/eletrônica):
Local do Evento:
Data:

Obrigado por completar esse formulário. Somente serão divulgados dados agregados sobre o evento e, portanto, as 
informações serão tratadas como confidenciais.
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ANEXOS – PEIEX
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ANEXO VII – RELATÓRIO TÉCNICO SEMESTRAL - PEIEX

RELATÓRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DO CONVÊNIO 
ENTRE A (NOME DA ENTIDADE EXECUTORA) E A APEXBRASIL

Parcela Nº XX

1. INTRODUÇÃO

Este relatório tem por finalidade descrever as ações realizadas pelo Núcleo Operacional (NOME DA 
ENTIDADE EXECUTORA) acerca da execução do PEIEX no Núcleo Operacional de (Localidade) no semestre 
compreendido entre os meses de (mês) e (mês) de (ano).

2. ATIVIDADES REALIZADAS NO SEMESTRE RELATADO

(Instrução: Entidade Executora deve preencher os campos abaixo com informações sucintas. Devem ser 
aqui reportadas: Qualificações coletivas oferecidas pelo Núcleo Operacional, palestras, visitas etc.)

Data Descrição da Atividade Objetivo da Atividade Resultados da Atividade

3. ACOMPANHAMENTO DA CONSECUÇÃO DE METAS 
(Instrução: Neste campo deve ser inserida a Tabela de Acompanhamento de Metas de Núcleos PEIEX 
disponibilizada pela Apex-Brasil atualizado até o fim do período envolvido na respectiva prestação de 
contas.)

(Instrução: A Entidade Executora deve fazer uma breve análise da consecução de metas do convênio 
durante o semestre.)

4. ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DAS EMPRESAS ATENDIDAS PELO NÚCLEO OPERACIONAL

4.1. Empresas que concluíram a qualificação do PEIEX no período desta prestação de contas:
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CNPJ Razão Social
Modalidade 

de exportação
(EDI/EI)

Data de início 
do atendimento

Data de 
conclusão do 
atendimento

4.2. Empresas atendidas pelo Núcleo Operacional que conseguiram se inserir em mercados 
internacionais no período desta prestação de contas:

CNPJ Razão Social
Modalidade de 

exportação
(EDI/EI)

Mercado(s) de 
atuação

__________________________________
Local

__________________________________
Data

_____________________________________
Assinatura do Coordenador do Núcleo

Nome do Núcleo Operacional
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ANEXO VIII – DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE PARENTESCO - PEIEX

DECLARAÇÃO

Declaro para todos os fins de direito e sob as penas da lei, que tenho ciência quanto 
à proibição prevista nos normativos da Apex-Brasil relacionada à contratação de 
cônjuge, companheiro (a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até 
terceiro grau, de dirigente da (nome da Entidade Executora) para exercer o cargo 
de Monitor, Técnico e Apoio Técnico do PEIEX, no âmbito dos convênios com a 
Apex-Brasil.

(Local), (dia) de (mês) de (ano)

_______________________________________
(Nome do representante legal da empresa)

Cargo:
CPF:
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ANEXO IX – MODELO RECIBO DE PAGAMENTO DE BOLSISTA – PEIEX

IDENTIFICAÇÃO BOLSISTA

Nome:

R.G.: CPF:

IDENTIFICAÇÃO CONTA

Agência: Número da Conta:

RECIBO

Recebi da (nome Instituição Parceira) ___________________________________________________, a
importância de R$ ___________,_____ ( __________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ ), relativa
à Bolsa do Projeto (nome do Projeto).

DESCRIÇÃO DO PERÍODO E DAS ATIVIDADES DO MÊS

Início:         /        /                  Término:         /         /

ASSINATURAS

Atesto que os serviços constantes do presente recibo 
foram prestados, por ser verdade, firmo o presente 

recibo.

Em _____ / _____ / ______   

____________________________________________
Coordenador do projeto

Declaro que prestei os serviços constantes do 
presente recibo.

Em ______ / ______ / ______

____________________________________
Bolsista
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ANEXO X – TERMO DE CONFIDENCIALIDADE - PEIEX

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente termo, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissão), portador(a) da carteira de 
identidade nº (número), expedida por (órgão), inscrito(a) no CPF sob o nº (xxx.xxx.xxx-xx), abaixo
firmado(a), assume os seguintes compromissos perante o Programa de Qualificação para Exportação 
(PEIEX):

I. Manter sigilo a respeito de todos os conhecimentos, dados e informações confidenciais 
relacionados à Apex-Brasil, instituições e empresas participantes do Programa de Qualificação 
para Exportação (PEIEX) a que tiver acesso por meio de sua atuação no referido Programa;

II. Tratar as informações com as quais tiver contato de acordo com o nível de sigilo atribuído pela 
Política de Segurança da Informação da Apex-Brasil, sendo que que qualquer tipo de informação 
não classificada explicitamente como PÚBLICA será tratada com absoluta reserva, independente 
da mídia utilizada - seja ela digital, magnética, impressa ou falada - e sua divulgação somente se 
dará mediante autorização do Gestor da informação;

III. Em caso de dúvida acerca da classificação quanto ao sigilo ou uso de determinada informação, o 
RESPONSÁVEL não deve divulgá-la, até que venha a ser formal e expressamente autorizado pelo 
Gestor da informação a tratá-la diferentemente;

IV. Não compartilhar as informações recebidas por meio do Programa de Qualificação para 
Exportação (PEIEX) sem autorização expressa da Apex-Brasil; e 

V. Se responsabilizar por eventual perda de informação, cadastramento de informação incorreta 
e/ou falsa, bem como qualquer prejuízo que sua ação possa causar à base de dados 
disponibilizada. 

A partir da assinatura do presente Termo, a parte declara ciência da Lei nº 13.709, de 14 de agosto de 
2018, que dispõe sobre a proteção de dados pessoais.

É eleito o foro de Brasília, Distrito Federal, como único competente para dirimir as controvérsias oriundas 
deste Termo.

(Cidade/UF), (Data)

_______________________________________
(Nome Completo)
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ANEXO XI – TERMO DE CONDUTA – PEIEX

TERMO DE CONDUTA DOS INTEGRANTES DO NÚCLEO OPERACIONAL DO PEIEX

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX deverão portar-se profissionalmente (nas atitudes, nas 
palavras e na forma de vestir-se). 

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX devem apresentar-se como profissionais que atuam 
no PEIEX. Não são funcionários da Apex-Brasil e não estão autorizados a falar pela ApexBrasil;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX devem utilizar a metodologia do programa para 
atender as empresas que desejam se qualificar para exportação;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX não poderão cobrar pelo atendimento de empresas;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX não poderão obter vantagens financeiras para si, sua 
família ou amigos, em decorrência do atendimento prestado às empresas;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX só deverão recomendar às empresas atendidas os 
serviços oferecidos por parceiros do programa;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX nunca deverão compartilhar Informações sobre as 
empresas atendidas com pessoas que estejam fora do ambiente do Núcleo Operacional;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX não deverão utilizar suas contas em redes sociais para 
fazer comentários sobre assuntos relacionado ao programa;

Os integrantes do Núcleo Operacional do PEIEX jamais poderão ter condutas que possam caracterizar 
assédio de qualquer natureza, principalmente moral e sexual.

Eu, ................................................................................................................., portador(a) da CI nº 

.........................................., contratado(a) como ..........................................  do PEIEX na data de 

..........................................., comprometo-me a seguir o presente Termo de Conduta.

(Nome Completo) (Cargo)

(Local) (Data)
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ANEXO XII - PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS – PEIEX

PPA – Procedimentos Previamente Acordados – NBC TSC 4400

Efetuar os procedimentos abaixo para a realização de auditoria nas prestações de contas, técnica e 
financeira, dos Convênios de Cooperação Técnica e Financeira firmados entre a Apex-Brasil e os 
Executores, consoante os procedimentos previstos no Regulamento de Convênios e no Manual de 
Procedimentos de Convênios:

a) Solicitar junto à Apex-Brasil cópias eletrônicas (sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil e 
website da Apex-Brasil na Internet):

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

a.2) Memória de Cálculo do Projeto (orçamento) atualizado e aprovado no sistema;

a.3) Lista de participantes do projeto;

a.4) Demonstrativos de prestação de contas emitidos pelo sistema de gestão informatizado da Apex-
Brasil, em Excel (Resumo Geral e Relação de Despesas);

a.5) Relatório Técnico da prestação de contas;

a.6) Extratos da conta corrente e de aplicação financeira do Convênio do período da prestação de 
contas;

a.7) Regulamento de Convênios;

a.8) Manual de Procedimentos de Convênios;

a.9) Metodologia PEIEX;

a.10) Manual de Marca da Apex-Brasil;

a.11) Guia de Identidade Brasil.

Na indisponibilidade de qualquer documento listado acima, no Fênix ou na Internet, a empresa de 
auditoria contratada deverá solicitá-lo diretamente à Apex-Brasil.

b) Obter junto ao Executor:

b.1) Planilha de custos atualizada (memória de cálculo atualizada) e comparativo de sua realização 
(itens de despesas e respectivos valores);

b.2) Documentação comprobatória das despesas relativas à prestação de contas sob análise;

b.3) Evidências relativas à efetivação das ações (fotos, Perfil Empresarial, Termo de Adesão, Plano de 
Trabalho, material promocional etc.);

b.4) Cópias eletrônicas dos termos que formalizam a adesão ao projeto assinados pelos 
representantes dos participantes constantes do sistema;
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b.5) Declaração de Inexistência de Parentesco; Termo de Outorga de Bolsa; Termo de 
Confidencialidade; Termo de Conduta; devidamente assinados pela Equipe do Núcleo 
Operacional; 

b.6) Edital(is) de seleção pública da equipe executora e atos relacionados ao processo de seleção e 
divulgação dos resultados, observando sua publicidade, impessoalidade e julgamento objetivo;

b.7) Documentos contábeis ou declaratórios que comprovem a composição da contrapartida 
econômica;

b.8) Demais documentos necessários para a análise da prestação de contas e cumprimento deste PPA.

MÓDULO 1 – ANÁLISE TÉCNICA

1.1. Confirmar se os resultados obtidos para o Projeto descritos no Relatório Técnico estão suportados 
com base em documentação fidedigna (Exemplos: sistemas de gestão técnica e de gestão financeira de 
projetos e convênios da Apex-Brasil; Sistemas de BI da Apex-Brasil, Relatórios de Atendimento, 
Certificados de conclusão, resultado de pesquisas);

1.2. Confirmar se o número de participante aderidos ao Projeto descritos no Relatório Técnico estão 
suportados com base em documentação fidedigna (termos que formalizam a Adesão assinados de forma 
eletrônica ou física).

1.3. Verificar se as metas estabelecidas para o projeto foram alcançadas no período, realizando a 
comparação das metas planejadas para o período com os resultados obtidos (Tabela de 
Acompanhamento de Metas de Núcleos PEIEX). 

1.4. Confirmar a existência de análise crítica, por parte do Executor, dos resultados alcançados para cada 
indicador no Relatório Técnico, com base nas metas estabelecidas para o período.

1.5. Para as etapas de atendimento aos Participantes reportadas no Relatório Técnico, verificar a 
comprovação do efetivo atendimento, analisando a conformidade nos sistemas de Gestão. 

1.6. Para a ações mencionadas no Relatório Técnico, que não seja o atendimento direto aos Participantes, 
confirmar a existência de artigos/matérias/posts ou outros materiais que subsidiem a confirmação da sua 
efetiva realização.

1.7. Confirmar a existência de documentação organizada por Participante, incluindo o termo que 
formaliza sua Adesão ao projeto e as comprovações das Etapas de Atendimento, tais quais:

a) Aprovação do Participante (Perfil da Empresa ou Diagnóstico de Gestão para empresas de serviços ou 
outro que vier a substituí-los);

b) Adesão (Termo que formaliza a participação no Programa);

c) Plano de Trabalho;

d) Plano de Exportação; e

e) Avaliação de Prontidão Final ou outra equivalente.
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1.8. Confirmar a ocorrência de reunião do Comitê Consultivo do Projeto, bem como a existência de ata, 
no período da prestação de contas em análise.

MÓDULO 2 – ANÁLISE FINANCEIRA

2.1. Verificar se os recursos transferidos pela Apex-Brasil foram depositados e geridos em conta corrente 
específica, aberta no Banco do Brasil ou na Caixa Econômica Federal, conforme Regulamento e Manual 
de Convênios;

2.2. Confirmar se os pagamentos efetuados com recursos da Apex-Brasil foram realizados conforme 
determinado pelo Regulamento e em concordância com todas as condições especificados no item 10.2 
do Manual de Procedimentos de Convênios;

2.3. Confirmar se os recursos recebidos da Apex-Brasil foram aplicados automaticamente em fundo de 
aplicação financeira de curto prazo de baixo risco, operação de mercado aberto lastreada em títulos da 
dívida pública, certificados de depósito bancário (CDB) com liquidez diária ou em caderneta de poupança, 
enquanto não empregados em sua finalidade;

2.4. Conciliar todos os registros da Relação de Despesas (recurso da Apex-Brasil) com extrato bancário da 
conta corrente do projeto, verificando se as informações relativas às despesas realizadas foram lançadas 
de forma clara e correta;

2.5. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relação de Despesas realizadas com 
recurso Apex-Brasil:

a) Correspondem a despesas previstas na memória de cálculo atualizada do projeto, sendo que o valor 
executado não deve ultrapassar o valor previsto, exceto quando:

- A divergência for previamente aprovada pelo gestor técnico da Apex-Brasil.

b) Estão suportadas por documentação fidedigna examinado:

- Se estão comprovadas por meio de documentos fiscais e equivalentes;

- Se estão em nome do Executor;

- Se estão identificados por meio do número do convênio e atesto do recebimento do material ou 
serviço, conforme regras específicas constantes no Manual de Convênios;

- Se estão efetivamente pagas mediante exame de “comprovante de pagamento”;

- Se atendem às demais exigências previstas no Manual de Procedimento de Convênios.

c) Em caso de despesas para fins de aquisição de passagens, hospedagem e pagamento de diárias de 
alimentação e transporte, apresentam as seguintes condições:

- Pagamento de despesas dentro dos parâmetros orçamentários estabelecidos pela Apex-Brasil. 
Relacionar despesas acima do parâmetro, indicando se houve alteração da Memória de Cálculo por 
meio de mudança no sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil;

- Diárias depositados diretamente na conta do viajante;
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- Quantitativo de diárias pagas em conformidade com as diretrizes do Manual de Procedimentos de 
Convênios para cada ação.

d) Apresentam o processo de aquisição de produtos e serviços considerando os seguintes aspectos:

- Se foram observados os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiência, isonomia, 
transparência, julgamento objetivo, vinculação ao instrumento convocatório e economicidade nas 
contratações, mediante cotação prévia de preços no mercado para contratações que o Manual de 
Procedimentos de Convênios assim o exigir;

- Se foram realizadas, no mínimo, três cotações válidas no procedimento de aquisição de produtos e 
serviços, não sendo permitidas propostas sem valores monetários. Nos casos em que, apesar de 
todos os esforços, não for possível obter a quantidade mínima de propostas, tal condição deverá ser 
evidenciada no processo de contratação.

- Se os pedidos de cotação observaram as regras dispostas no Manual de Procedimentos de Convênios.

- Se tratando de fornecedor exclusivo ou único no mercado, deve-se verificar justificativa técnica e 
comprovação de que o preço está de acordo com o mercado.

- Se aquisições com valores acima de R$ 44.000,00 (quarenta e quatro mil reais) apresentam 
formalizações contratuais;

- Se as entregas realizadas estão de acordo com os contratos firmados ou proposta vencedora.

- Se houve pagamento antecipado em desacordo com o estabelecido no Regulamento de Convênios.

e) Estão em consonância com as exigências do Regulamento de Convênios e do Manual de 
Procedimentos de Convênios, destacando em seu relatório quaisquer ocorrências de Despesas 
Inelegíveis nos termos do item específico do referido Regulamento.

2.6. Confirmar se 100% (cem por cento) das despesas descritas na Relação de Despesas realizadas com 
recurso de Contrapartida Financeira:

a) Estão suportadas por documentação fidedigna atentando:

- Se correspondem às despesas previstas na memória de cálculo atualizada do projeto, não ensejando 
qualquer apontamento a realização a maior, já que é aceitável o aporte adicional voluntário de 
recursos de contrapartida. Caso a contrapartida realizada for inferior à pactuada na memória de 
cálculo, apontar os esclarecimentos do Executor;

- Se o sistema de gestão informatizado da Apex-Brasil se encontra atualizado com as informações 
relativas à execução do projeto;

- Se estão comprovadas por meio de documentos fiscais ou equivalente;

- Se estão em nome do Executor ou das empresas participantes do projeto, assim entendidas aquelas 
que tenham formalizado sua adesão ao projeto antes da contratação da despesa;

b) Estão em consonância com as exigências do Regulamento de Convênios e do Manual de 
Procedimentos de Convênios, destacando em seu relatório quaisquer ocorrências de Despesas 
Inelegíveis nos termos do item específico do referido Regulamento.
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2.7. Quando houver previsão de contrapartida econômica na memória de cálculo do projeto, efetuar 
recálculo dos rateios para as despesas apresentadas na Relação de Despesas, reportando qualquer 
aparência de falta de razoabilidade, sobretudo quando houver parcela majoritária da despesa atribuída 
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 prestação de contas;

2.9. Confirmar se o saldo de “Despesas bancárias”, expresso no Demonstrativo Resumo Geral, está 
suportado pelo somatório das referidas despesas expressas nos extratos da conta corrente do período da 
prestação de contas. Relacionar, de forma detalhada, as despesas bancárias executadas durante a período 
de prestação de contas;

2.10. Confirmar se o “Saldo de aplicação financeira” expresso no Resumo Geral corresponde ao saldo 
expresso no extrato de aplicação financeira;

2.11. Confirmar se os valores demonstrados no campo “tributos sobre rendimentos auferidos” estão 
suportados por DARFs e comprovantes de pagamentos de tributos sobre os rendimentos dos recursos da 
Apex-Brasil;

2.12. No caso de Parcela Única ou última parcela, confirmar se o saldo no campo “Saldo residual a 
Devolver” corresponde ao somatório dos campos “Saldo apurado em conta corrente” e “Saldo de 
aplicação financeira”;

2.13. No caso de Parcela Única ou última parcela, confirmar se o saldo do campo “Saldo Residual a 
Devolver” foi depositado na Conta da Apex-Brasil informada no Manual;

2.14. Confirmar se o valor dos rendimentos de aplicação financeiras registrado no Resumo Geral 
corresponde aos valores apontados nos extratos da conta corrente e no de aplicação financeira;

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

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

Nota: as devoluções à conta corrente não deverão configurar nesse campo e sim na Relação de Despesas 
mediante lançamento com sinal negativo.

2.17. Demonstrar os valores acumulados de execução do convênio (recursos Apex-Brasil e 
contrapartida), os rendimentos das aplicações financeiras e as despesas bancárias;

2.18. Para as despesas superiores a R$ 8.000,00 (oito mil reais), consultar na data da realização do 
pagamento o website da Receita Federal e certificar se as empresas prestadoras de serviço para o projeto 
estão com a sua situação ativa.

2.19. Confirmar se o extrato do convênio, contendo no mínimo, o objeto, a finalidade e os valores de 
partida e contrapartida, bem como, os dados das contratações realizadas até esta prestação de contas 
estão publicados em local de fácil visibilidade no website oficial do Executor ou do projeto.
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Checklist de Auditoria Externa – Prestação de Contas de Convênios Apex-Brasil

Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

Execução financeira do Convênio
Recursos depositados e geridos em 
conta específica do Banco do Brasil ou 
da Caixa Econômica Federal

Item 7.1.1
MPC

Recursos automaticamente aplicados 
nas condições estabelecidas pelos 
normativos

Item 7.1.5
MPC

Pagamentos realizados da conta do 
convênio diretamente ao credor nas 
condições estabelecidas pelos 
normativos

Item 7.2.1
MPC

Pagamentos efetuados em espécie 
somente nas condições e seguindo as 
exigências do normativo

Item 7.2.3
MPC

Ausência de antecipações de 
pagamentos a fornecedores com 
expectativa de reembolso

Item 7.2.5
MPC

Despesas de contrapartida 
comprovadas por meio de cópia de 
documentos com data posterior àquela 
que se formalizou adesão da empresa 
ao projeto

Item 10.4.2
MPC

Aquisição de produtos e serviços
Procedimento de aquisição observa os 
princípios da legalidade, 
impessoalidade, moralidade, eficiência, 
isonomia, transparência, julgamento 
objetivo, vinculação ao instrumento 
convocatório e economicidade nas 
contratações

Item 8.1.1
MPC

Processo de aquisição cumpre com 
todos os procedimentos especificados 
no normativo

Item 8.1.2
MPC

Realização de, no mínimo, três cotações 
válidas de preços para aquisições de 
produtos e serviços

Item 8.1.2
“b”

MPC
Realização de fundamentação técnica e 
comprovação de que o preço está de 
acordo com o mercado em caso de 
fornecedor exclusivo ou único no 
mercado

Item 8.1.3
MPC

Formalizações contratuais para 
contratações que apresentem valor 
acima de R$ 44.000,00 ou objeto de alta 

Item 8.2.1 
MPC
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Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

complexidade ou que apresentem 
entregas continuadas/parceladas.
Itens contratuais especificados no 
normativo detalhados nos contratos 
executados

Item 8.2.3
MPC

Sistema de Gestão Informatizado
“Saldo apurado em Conta Corrente” 
expresso no Resumo Geral corresponde 
ao saldo expresso no extrato da conta 
corrente na data-base da Prestação de 
Contas

Item 10.6.6 
MPC

“Saldo de aplicação financeira” 
expresso no Resumo Geral corresponde 
ao saldo expresso no extrato de 
aplicação financeira na data-base da 
Prestação de Contas

Itens 7.3.6 
MPC

“Despesas bancárias” do expresso no 
Resumo Geral corresponde ao 
somatório das referidas despesas 
expressas nos extratos da conta 
corrente do período de prestação de 
contas.

Item 7.3.5 
MPC

“Tributos sobre rendimentos 
auferidos” suportados por DARFs e 
comprovantes de pagamentos de 
tributos sobre os rendimentos dos 
recursos da Apex-Brasil

Item 7.3.5 
MPC

“Outras despesas” expressos no 
Resumo Geral verificadas nos extratos 
da conta corrente

Item 7.3.5 
MPC

“Outros créditos” expressos no Resumo 
Geral verificadas nos extratos da conta 
corrente

Item 7.3.5 
MPC

Informações inseridas em Relações de 
Despesas observam data de 
movimentação financeira e número do 
documento demonstrado nos extratos

Item 10.1.3
MPC

Despesas pagas com recurso Apex-
Brasil que ultrapassem o previsto na 
memória de cálculo são em decorrência 
de flutuações cambiais ou foram 
aprovadas previamente pelo gestor 
técnico

Item 8.1.4 
MPC

Despesas de contrapartida que sejam 
inferiores ao previsto na memória de 
cálculo foram justificadas pelo Executor

Item 8.1.4 
MPC
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Item Requisito 
da norma C NC NA Evidência 

de Auditoria Observações

O sistema de gestão informatizado da 
Apex-Brasil se encontra atualizado com 
as informações relativas à execução do 
projeto

Item 6.1.2
MPC

Lançamentos detalhados e coerentes 
das despesas na “Relação de despesas” 
sem qualquer comprometimento de 
dúvida quanto a sua interpretação

Item 10.1.2
MPC

Comprovantes de despesas
Passagens aéreas apresentam todos os 
documentos comprobatórios 
especificados pelo normativo

Item 10.2.3 
MPC

Despesas de alimentação e transporte 
apresentam os documentos 
comprobatórios especificados pelo 
normativo

Item 10.2.2 
MPC

Despesas de diárias de hospedagem 
apresentam os documentos 
comprobatórios especificados pelo 
normativo

Item 10.3.4 
MPC

Despesas são comprovadas por meio de 
documento fiscal emitido em nome do 
Executor, com discriminação detalhada 
do serviço ou material, acompanhado 
do comprovante de pagamento.

Item 10.4.1 
MPC

Documento fiscal comprobatório de 
despesas com recurso Apex-Brasil 
apresentam identificação do convênio e 
atesto de recebimento do 
material/serviço

Item 10.4.4 
MPC

Comprovante de devolução do saldo 
remanescente no caso de última ou 
única prestação de contas em conta 
específica de devolução dos projetos da 
Apex-Brasil

Item 10.7.1 
MPC

Ausência de despesas inelegíveis Item 6.1
RC

Transparência
O extrato do convênio e das 
contratações realizadas estão 
disponíveis no website do Executor ou 
do projeto

Item 6.8
MPC

Legenda:
- MPC: Manual de Procedimento de Convênios;
- RC: Regulamento de Convênios da Apex-Brasil;
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- C: Conforme;
- NC: Não conforme;
- NA: Não se aplica.

MÓDULO 3 – COMUNICAÇÃO e MARKETING

Diretrizes para Comunicação Social e Marketing dos Projetos 
do Programa de Qualificação para a Exportação – PEIEX

Este documento determina procedimentos simplificados e padronizados para iniciativas referentes à 
divulgação de ações, iniciativas e resultados do PEIEX, tanto por meios de comunicação de massa (rádio, 
TV, jornais, revistas, internet entre outros), quanto por ações de marketing (folder, banners, vídeos, e-
mails, anúncios, cartazes, entre outros) e participação em eventos (palestras, discursos, apresentações, 
entre outros).

3.1. Critérios e Parâmetros para Comunicação Social e Marketing no PEIEX

Todas as iniciativas de comunicação, divulgação e marketing a serem realizadas, desenvolvidas e 
produzidas no âmbito do PEIEX deverão obedecer às diretrizes apresentadas neste documento. Qualquer 
iniciativa deverá ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil responsável pelo Núcleo e, caso 
seja aprovada, o Gestor fará a validação junto as áreas de Marketing e de Comunicação.

3.1.1. Materiais Promocionais

São consideradas materiais promocionais as peças produzidas com o intuito de promover o 
conhecimento e o reconhecimento do projeto e seus objetivos e resultados, como por exemplo 
folder, banner, cartaz, apresentação institucional, cartão de visita, vídeos, entre outros, seja em meio 
físico ou eletrônico.

3.1.2. Comunicação digital 

São considerados produtos de comunicação digital mídias sociais, como páginas no facebook, twitter, 
instagram, linkedin, blog, fóruns digitais, e-groups, instant messengers e outros meios de 
comunicação online atualmente existentes, como catálogos eletrônicos e e-mail marketing.
3.1.3. Divulgação via Comunicação 

A divulgação de qualquer material textual ou imagético para a imprensa (televisiva, radiofônica, 
impressa, online) deverá ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil responsável pelo 
projeto e, caso aprovado a iniciativa e o conteúdo, deve ser submetida à área de Comunicação da 
Agência pelo Gestor do Núcleo para avaliação e concordância de conteúdo, 
forma e disposição de seus elementos imagéticos e textuais.

São considerados produtos de divulgação midiática releases, avisos de pauta, textos promocionais 
em meio impresso ou online, podcast, press-kit, informativos técnicos, coletivas, fotos, entre outros 
com finalidade jornalística.
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3.1.4. Apresentação, palestras e outras formas de participação em eventos públicos

A participação de membros do Executor em qualquer evento público em que informações sobre o 
projeto sejam alvo de divulgação deve ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil
responsável. O objetivo é obter aprovação à participação e ao conteúdo a ser exibido. Apresentações 
que utilizem arquivos tipo PPT devem ser produzidas com o layout do PEIEX entregue pela Apex-
Brasil. Devem constar das apresentações informações claras sobre a parceria entre a entidade 
executora e a Agência, e informações de contato do responsável pelo projeto no Executor.

3.2. Sinergia dos trabalhos de Comunicação Social entre Apex-Brasil, parceiros e a imprensa 

a) A imprensa, com sua enorme capacidade de formar opinião, pode e deve ser um aliado na divulgação 
de serviços, ações e resultados do projeto, bem como na consolidação da imagem da Apex-Brasil e do 
Executor. 

b) O caminho para isso é o correto e eficaz desempenho das atividades de divulgação e construção de 
um bom relacionamento com jornalistas e formadores de opinião. 

c) O objetivo de divulgar o trabalho dos projetos de Competitividade é ampliar a base de empresas 
atendidas e comunicar o trabalho que é feito pela Apex-Brasil

d) As ações de comunicação com a imprensa não envolvem o aporte de recursos financeiros. As 
orientações da Agência se referem à mídia espontânea e ao formato de ações de relacionamento com 
formadores de opinião. Nos itens que se seguem, há orientações gerais acerca de divulgações de ações 
em que a Apex-Brasil tem participação.

3.2.1. Diretrizes Gerais

3.2.1.1. Em todos os textos utilizados para a divulgação do projeto é imprescindível referir-se 
de forma clara à sua proposta, ao papel da Agência e da entidade parceira, fixando junto ao 
público-alvo a natureza do trabalho executado.

3.2.1.2. A menção à Apex-Brasil deve, portanto, respeitar a essência da atividade que a Agência 
cumpre de fomento às exportações brasileiras e à atração de investimentos, eliminando 
referências como, por exemplo, organismo de apoio financeiro.

3.2.1.3. A menção à Apex-Brasil deve ser feita em todos os materiais da maneira correta em 
sua grafia por extenso (Agência Brasileira de Promoção de Exportações e Investimentos) e 
abreviada (ApexBrasil, ou seja, sem hífen). No caso de textos em outros idiomas, o nome 
abreviado se manterá sempre em português (Apex-Brasil, ou seja, Brasil com “s”) e a forma 
por extenso deverá respeitar aquela informada pela área responsável pela comunicação da 
Agência.

3.2.1.4. Textos de divulgação para a imprensa devem conter, ao final do material, parágrafo 
com informações sobre a Apex-Brasil (fornecido pela área de Comunicação da Agência) e 
parágrafo sobre o projeto contendo informações sobre como fazer parte do Programa –
visando a atração de novos participantes. 
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3.2.1.5. No caso de solicitação de entrevistas sobre ações, resultados ou atividades realizadas 
no âmbito do projeto, o demandante deve ser orientado a contatar a Coordenação de 
Imprensa da Apex-Brasil que organizará o envio de informações e agendará uma conversa 
tanto com um representante da Agência quanto do responsável pelo projeto junto à Entidade 
Executora. 

3.2.1.6. O responsável pelo projeto junto à Entidade Executora deve identificar e reunir 
informações qualitativas e quantitativas e buscar o apoio da Apex-Brasil para que sejam 
organizadas, conjuntamente, a divulgação junto à imprensa local.

3.2.1.7. No contexto desta divulgação está a validação, por parte da área de Comunicação da 
Apex-Brasil de press releases e demais materiais de comunicação a fim de garantir a correta 
menção ao projeto e à Agência, preservando as devidas imagens.

3.2.1.8. Os press releases validados e dentro do padrão estabelecido poderão ser publicados 
no website da Apex-Brasil e utilizados em outros veículos de comunicação da Agência. 
Recomendações a serem seguidas com o objetivo de manter um padrão nos press releases dos 
projetos: 

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

3.2.1.8.2. O PEIEX é uma iniciativa da Apex-Brasil. Não utilizar palavras como apoio, 
suporte, patrocínio, ou termos afins para referir-se à relação da Apex-Brasil com a 
Entidade Executora. Importante ressaltar que a entidade parceira e a Apex-Brasil
estabelecem um convênio de interesse comum. Já em relação às peças de marketing, 
a Apex-Brasil deve vir com a legenda “Iniciativa”. A logo do Núcleo deve vir com a 
legenda “Parceria”.

3.2.1.8.3. Os releases deverão ter como porta-vozes o coordenador ou monitor do 
Núcleo Operacional e o representante da Apex-Brasil.

3.2.1.8.4. O texto deve ser submetido à área de Comunicação da Apex-Brasil pelo 
Gestor Apex-Brasil responsável pelo Núcleo.

3.3. Website é uma importante ferramenta de comunicação e deve ser desenvolvido para tornar-se 
plataforma permanente de atendimento e relacionamento com o seu público-alvo. O website é a vitrine 
do projeto. Manter sua qualidade em termos técnicos e de conteúdo é uma ação prioritária nas iniciativas 
de comunicação. 

3.3.1. Não há obrigatoriedade por parte do parceiro em produzir website específico. Todavia, a Apex-
Brasil não coíbe o seu uso por entendê-lo como um instrumento útil na divulgação do programa. 
Quando feito, o website deve seguir a identidade visual do projeto previamente aprovada.

3.3.2. A validação de website dos projetos deve ser feita pela área de Marketing da Apex-Brasil
valida@apexbrasil.com.br. 
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3.3.3. O website deve disponibilizar informações institucionais sobre a Apex-Brasil que serão 
produzidas e fornecidas pela área de Comunicação da Agência. Será solicitado a inserção de hiperlink 
na logomarca da Apex-Brasil para o website da Agência. 

3.3.4. A logomarca da Agência deve estar localizada sempre na homepage do website, respeitando 
manual de aplicação de marca da Apex-Brasil. Os demais logos devem obedecer às instruções do 
item 2.1.8.2. 

3.3.5. A página no website do Executor deve ter informações explicativas sobre o projeto apontando, 
claramente, se tratar de uma parceria entre a Apex-Brasil e a Entidade Executora. Deve destacar 
como o empresário pode integrar/participar do projeto, indicando, inclusive, formas de contato.

3.3.6. A produção da página deverá ser previamente discutida com o gestor da Apex-Brasil
responsável pelo projeto e, caso aprovada a iniciativa e o custo pelo gestor da Apex-Brasil, ser 
submetida à área de Marketing da Agência para avaliação e concordância de conteúdo, forma e 
disposição de elementos visuais. Parceiros que já tenham website produzidos e ativos devem 
submetê-los ao gestor do Programa para que sejam avaliados e, caso necessário, ajustados às normas 
aqui descritas.

3.4. Diretrizes de marketing

3.4.1. Todas as ações e peças de comunicação que recebam recursos da Apex-Brasil no âmbito do 
PEIEX devem seguir as recomendações contidas no Broadside específico do Programa, 
disponibilizado pela Apex-Brasil.

3.4.2. Em todas as peças publicitárias, materiais promocionais, estandes (e demais materiais 
descritos na tabela abaixo) desenvolvidos pela entidade parceira em que seja utilizada a marca do 
projeto haverá a obrigatoriedade de aprovação da área de Marketing.

3.4.2.1. Para a aprovação de peças gráficas, a Apex-Brasil levará em conta a aplicação da marca 
da Agência exatamente como descrito no Manual de Marca Apex-Brasil e o do projeto. 

O material de comprovação deverá ficar arquivado na entidade parceira, de forma organizada, para 
subsidiar as ações ou peças de comunicação produzidas no período da prestação de contas e demonstrar 
a correta aplicação da marca da Apex-Brasil e do projeto. Os materiais cujo layout já tenha sido produzido 
pela Apex-Brasil e enviado à entidade parceira devem ser respeitados e utilizados na forma produzida.

MÓDULO 4 – RELATÓRIO DE PROCEDIMENTOS PREVIAMENTE ACORDADOS

4.1. O relatório deve abordar de forma conclusiva, baseado nos procedimentos de auditoria acordados e 
aplicados, contendo os demonstrativos e relatório técnico objeto da revisão e comentários sobre: 

a) relação dos procedimentos executados e resultados obtidos; 

b) exceções constatadas aos procedimentos executados; 

c) aspectos relevantes observados que possam ter influência sobre os referidos demonstrativos; 

d) fragilidades identificadas e recomendações de melhorias;
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e) relatar se as recomendações anteriores foram corrigidas, parcialmente corrigidas ou não corrigidas; e 

f) outros assuntos que, no entendimento dos auditores, devam ser comentados, inclusive eventos 
subsequentes, e falhas de controle interno eventualmente detectada durante os trabalhos. 

4.2. O relatório deverá ser dividido por módulos, tal qual o PPA.

4.3. Relacionar o nome e a qualificação do auditor responsável pela execução dos trabalhos, conforme 
descrito no Termo de Referência. Caso o auditor não seja o apresentado na contratação, a documentação 
que comprova a qualificação exigida deverá ser encaminhada à Gerência de Auditoria da Apex-Brasil.

* * *
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APÊNDICE 1 – EXEMPLOS DE PRODUÇÃO,ENVIO E COMPROVAÇÃO 
DE MATERIAL DE COMUNICAÇÃO SOCIAL E MARKETING

Abaixo, um exemplo de tabela referente a um evento fictício, com materiais que podem ser produzidos e 
que devem ser apresentados para aprovação da área de marketing da Apex-Brasil. Lembramos que são 
apenas exemplos, ou seja, esta relação não está aqui para que sejam produzidos estes materiais ou para 
que não exista a execução de outros que não estejam nesta tabela. A parceira deve produzir o material 
que achar conveniente/necessário para alcançar seus objetivos. Assim, todos os itens em que haverá 
exposição da logomarca da Apex-Brasil ou, no caso de stand, a marca Brasil, devem ser encaminhados 
para validação, independentemente de estarem nesta lista ou não:

Nº MATERIAL A 
PRODUZIR

COMO ENVIAR PARA 
APROVAÇÃO PRÉVIA

COMO COMPROVAR NA 
PRESTAÇÃO DE CONTAS

1 Vídeo institucional 
ou Campanha Envie o link

Filme gravado em mídia 
digital ou enviado por meio 
eletrônico em link

2 Anúncio impresso
Envie o anúncio, em link ou no próprio 
e-mail em JPEG ou PDF, contendo a 
exposição da marca Apex-Brasil. 

Página inteira do anúncio 
contendo a exposição da 
marca Apex-Brasil

3
Mídia Eletrônica (e-
mail marketing, 
newsletter etc.)

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

Print screen da mídia 
contendo a marca da Apex-
Brasil

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

Print screen do post
contendo a marca da Apex-
Brasil

5 Outdoor

Envie o anúncio ou a arte que estará no 
outdoor em link ou no próprio e-mail
em JPEG ou PDF, com a marca da Apex-
Brasil

Foto que demonstre o 
material em sua integridade

6 Front Light

Envie o anúncio ou a arte que estará no 
front light, em link ou no próprio e-mail
em JPEG ou PDF, com a marca da Apex-
Brasil

Foto que demonstre o 
material em sua integridade

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

9 Banners
Envie a arte com a marca da Apex-Brasil
em link ou no próprio e-mail o arquivo 
em JPEG ou PDF

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.
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Nº MATERIAL A 
PRODUZIR

COMO ENVIAR PARA 
APROVAÇÃO PRÉVIA

COMO COMPROVAR NA 
PRESTAÇÃO DE CONTAS

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

13 Placas de sinalização
Envie a arte com a marca da Apex-
Brasil, em link ou no próprio e-mail o 
arquivo em JPEG ou PDF

Foto que demonstre o 
material em sua integridade

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

Exemplar ou foto que 
demonstre o material em 
sua integridade.

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

Foto que demonstre o 
material em sua integridade

16 Stand
Encaminhe o projeto arquitetônico com 
a aplicação da identidade visual “Brasil” 
na testeira e a marca da Apex-Brasil. 

Foto da testeira

17 Outros materiais 
promocionais

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

Exemplar ou foto
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APÊNDICE 2 – RESUMO DO PROCESSO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS OU SERVIÇOS

SOLICITAÇÃO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS OU SERVIÇOS

Pedido de materiais / serviços nº ______/20___ Data da Aquisição: ____/____/20___

Responsável pela Solicitação:

Nº do 
Convênio:

Data de Início 
da Vigência do 
Convênio:

__/__/20___

Data de 
Término da 
Vigência do 
Convênio:

___/___/20___

Nome da 
Ação: Valor Estimado da Aquisição:

Tipo de 
Entrega:

Parcelada (   )
Imediata  (   )

Local de entrega do material 
ou da prestação dos serviços:

JUSTIFICATIVA PARA AQUISIÇÃO DOS MATERIAIS E/OU SERVIÇOS

Finalidade da aquisição dos materiais e/ou 
serviços:
(Justificar a importância da contratação dos 
serviços conforme o Plano de Trabalho do 
Convênio)

Descrição do objeto solicitado:
(Especificar detalhadamente o(s) material(is) e/ou 
serviço(s) a ser adquirido, incluindo quantitativos, 
etapas, prazos de entrega etc.)

Benefícios esperados com a aquisição do objeto:
(Informe quais serão os benefícios esperados com a 
contratação)

DETALHAMENTO DO RESULTADO DO PROCESSO DE AQUISIÇÃO

Resumo das propostas comerciais recebidas

Item Nome do 
Proponente

Valor Total 
Ofertado Item Nome do 

Proponente
Valor Total 
Ofertado

1. Fornecedor A 4. Fornecedor D

2. Fornecedor B 5. Fornecedor E

3. Fornecedor C 6. Fornecedor F

Relação dos fornecedores convidados e que não apresentaram proposta:

Nome do 
Fornecedor Nome do Fornecedor Nome do 

Fornecedor
Nome do 

Fornecedor Nome do Fornecedor
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Informação sobre a proposta vencedora

Identificação do 
Fornecedor Contratado:

Razão Social: ________________________________________________
CNPJ ou Nº de Identificação Fiscal: ______________________________
Endereço: ___________________________________________________
Nome do Contato: ____________________________________________
Telefone/E-mail: _____________________________________________
Representante(s) Legal(is): _____________________________________
Documento(s) de Identificação: _________________________________
Dados Bancários: _____________________________________________

Valor Total da Aquisição: _______________________________________________ (por extenso).

Justificativa para a seleção 
da proposta vencedora:

RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS ANEXOS A ESTE PROCESSO DE CONTRATAÇÃO
(Detalhar os documentos que instruíram o processo de aquisição, como por exemplo: e-mails de 
solicitação de proposta, termo de referência que instruiu a requisição de proposta, e-mails e/ou 

propostas recebidas, contrato ou termo de aceite de proposta, dentre outros que o responsável pela 
contratação julgar necessário para evidenciar a seleção da proposta mais vantajosa.)

1. Anexo A (xxxxx);
2. Anexo B (xxxxx);
3. Anexo C (xxxxx);

4. ...

Aprovação da proposta selecionada: Autorização para pagamento:

_____________________________
Nome / Cargo

Data: ____/______/20____.

_____________________________
Nome / Cargo

Data: ____/______/20____.
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