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1 OBJETIVO

Fixar normas, critérios e oferecer orientaces a elaboracdo e a apresentacéo de projetos de participacao
em feiras e exposicdes de iniciativa do SEBRAE/PA, de outro SEBRAE ou terceiros, com vistas a obtencao
de apoio técnico e/ou financeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todas as areas integrantes da estrutura organizacional do
SEBRAE/PA.

3 DEFINICOES

3.1. Projeto — instrumento elaborado de acordo com IN especifica, contendo conjunto de informacdes que
definem objetivos, metas e necessidades de recursos materiais, humanos e financeiros para viabilizar um
processo de apoio voltado a atender interesses e necessidades das micro e pequenas empresas, e que
permitam a avaliacdo, pelo SEBRAE/PA, da conveniéncia e da oportunidade do apoio técnico e/ou
financeiro pretendido nas a¢des previstas no seu contetdo.

3.2. Feira — evento destinado a divulgacdo, promocdo e comercializacdo de produtos e servigos, de
realizacdo temporaria, que congrega compradores e vendedores de diferentes locais de origem,
interessados em realizar negécios.

3.2.1. Feira propria — evento promovido unicamente pelo SEBRAE/PA, ou deste em conjunto com outro
SEBRAE, por iniciativa destes, ainda que inclua outros parceiros.

3.2.2. Feira de terceiros — evento promovido por Prefeituras, Associacdes Empresariais, Empresas
Privadas promotoras de feiras e eventos, doravante denominadas simplesmente Promotoras, ou outros
parceiros.

3.3. Exposicdes - evento que tem como objetivo maior a apresentacdo, divulgacdo e promocédo de
produtos e servigcos, de realizagdo tempordria, que ndo prevé atividades de comercializagao durante sua
realizacéo.

As Feiras e Exposi¢cbes proprias ou de terceiros, realizadas no Brasil, podem ser:

a) municipais: eventos de pequeno porte, de abrangéncia municipal ou microrregional;

b) estaduais: eventos de pequeno ou médio porte, de abrangéncia estadual;
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c) regionais: eventos de médio porte, de abrangéncia regional, englobando diferentes estados de uma
mesma regido;

d) nacionais: eventos de abrangéncia nacional.

4 SIGLAS E ABREVIATURAS

- AJUR — Assessoria Juridica

- IN - Instru¢do Normativa

- MPE - Micro e Pequena Empresas

- SEBRAE/PA — Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Para
- ULOG - Unidade de Logistica e Suprimentos

5 RESPONSABILIDADES

O cumprimento desta IN é de responsabilidade de todas as areas do SEBRAE/PA.

6 CRITERIOS ESTABELECIDOS

6.1 Para a obtencdo do apoio objeto desta IN, € indispensavel a apresentacdo de projeto especifico, de
acordo com IN que trata da matéria, além do cumprimento de algumas normas, regras e orientagfes, a
seqguir dispostas:

6.1.1 O objeto do projeto deve, necessariamente, beneficiar as MPE, visando, além disso, a otimizacédo das
acOes relacionadas ao marketing e vendas destas, através da disponibilizagdo de instrumentos que
busquem o seu desenvolvimento e fortalecimento no mercado interno, atendendo as demandas de
mercado, assim como as politicas, diretrizes e prioridades estabelecidas pelo SEBRAE/PA.

6.1.2 As Entidades que vierem a solicitar apoio técnico e/ou financeiro ao acesso de MPE em feiras
préprias ou de terceiros deverdo, obrigatoriamente, formalizar sua solicitacdo e apresentar seu projeto ao
SEBRAE/PA, obedecendo aos seguintes prazos:

a) feiras/exposi¢Bes municipais, estaduais e regionais — minimo de 120 (cento e vinte) dias, antes da
data do inicio do evento;

b) feiras/exposi¢cbes nacionais — minimo de 150 (cento e cinqiienta) dias antes da data do inicio do
evento.

6.1.3 A Promotora que vier a solicitar diretamente apoio técnico e/ou financeiro do SEBRAE/PA, com vistas
ao acesso de MPE em feiras e exposi¢cdes de sua propria iniciativa, devera, obrigatoriamente, formalizar
sua solicitacao e apresentar seu projeto ao SEBRAE/PA, dentro dos prazos e condi¢des estabelecidos no
item 6.1.2.

6.1.4 Além das informac8es solicitadas na IN do SEBRAE, que trata da elaboracdo de projetos, estes,
guando apresentados pelas promotoras ou por outras Entidades, dever&o conter ainda:

a) planta geral do local do evento, se houver;
b) planta baixa do pavilhdo de exposicéo (layout);

c) numero de estandes a serem comercializados, por tipo e por metragem quadrada;
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d) descritivo da montagem basica;

e) tabela de precos (area livre e area montada);

f) taxas e valores a serem recolhidos pelos expositores, quando houver;

g) plano de midia do evento, com meméria de calculo e orcamentos;

h) dados e informacg@es sobre as 03 (trés) ultimas edi¢bes do evento, mencionando:

= setores contemplados pelo evento;

= numero total de expositores, em cada edicao;

= relacdo dos expositores, com razdes sociais e enderecos completos, por edi¢ao;
= percentual de participacdo de MPE como expositoras;

= numero de visitantes, por evento.

6.1.5 O SEBRAE/PA podera aportar recursos técnicos e/ou financeiros a realizagdo de feiras e exposicdes,
desde que o0s projetos a serem apresentados estejam perfeitamente integrados a programas de
desenvolvimento setorial, local, regional ou microrregional, em conducéo pelos interessados e que estejam
necessariamente adequados a participacdo de MPE.

6.1.6 Os itens de despesas passiveis de receber apoio financeiro do SEBRAE/PA, no caso de projetos de
feiras e exposicbes, sdo 0s seguintes:

6.1.6.1 - Material de consumo e servicos de terceir  0s:

- feiras e exposicdes (contratacdo de area, montagem de estandes, etc.);

- remuneracdo de consultores externos;

- despesas de viagem (consultores externos e pessoal do Sistema SEBRAE);
- transporte e locomocao (idem);

- divulgacéao, anlncio e propaganda ( apenas para projetos do SEBRAE/PA);
- servigos técnicos especializados (arquiteto, intérprete, eletricista, etc.) ;

- servigos graficos e reprograficos (apenas para projetos do SEBRAE/PA);

- aluguéis e encargos (equipamentos, mobiliario, etc.)

- servicos de manutencao, seguranca e limpeza;

- servicos de comunicacao ( fax, telefone e internet );

- hospedagem e alimentagdo (consultores externos) ;

- servicos de copa;

- servico de transporte de produtos para feiras/exposicées (fretes e carretos);
- servicos de recepcionistas.

6.1.7 Nos projetos onde constem contrapartidas financeiras ou econémicas de terceiros, parceiros e/ou
patrocinadores, as mesmas deverdo estar expressas em correspondéncias especificas destes,
mencionando valores, bens ou servicos a serem aportados e, juntadas ao projeto para posterior
averiguacao e comprovacao.

6.1.8 Aos projetos apresentados por outras Entidades, faz-se necessario juntar os modelos de contrato ou
de termo de compromisso de participacao a ser firmado entre este, 0 promotor e as empresas expositoras,
constando a permissdo das empresas para afixacdo de adesivo préprio do SEBRAE/PA (logomarca), em
local visivel em seus respectivos estandes, se assim determinar o projeto arquitetdnico.

6.1.9 A Entidade proponente devera adequar o projeto arquitetbnico a realidade dos pequenos negocios,
usando técnicas e materiais diferenciados, de forma a reduzir o custo de participacdo para o SEBRAE/PA
e, principalmente, para as empresas.
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6.1.10 As empresas, para poderem se beneficiar de um projeto de participacdo coletiva, devem,
obrigatoriamente, fazer parte de projetos ou programas de atendimento setorial, local, regional ou
microrregional conduzidos pelo SEBRAE/PA e estarem perfeitamente ajustadas a tematica da feira ou
exposicao, objeto do projeto.

6.1.11 Apenas as MPE que desejarem expor nos espacos coletivos, e que para tal fim tenham sido
selecionadas pelo SEBRAE/PA, poderao se beneficiar dos projetos analisados e aprovados pelo mesmo.

6.1.12 Sempre que houver custo de participacdo para as empresas nos espacos coletivos, este devera
corresponder ao valor global do projeto, menos os gastos com a area de apoio logistico do SEBRAE/PA, se
houver, dividido pela quantidade de metros quadrados destinados as empresas, vezes a metragem a ser
ocupada pela empresa, menos o percentual de apoio financeiro atribuido as empresas.

6.1.13 Considerando os diferentes estagios de desenvolvimento das empresas e as distancias de seus
locais de origem em relacdo ao local da feira/exposicdo, 0 SEBRAE/PA podera estabelecer valores
diferenciados a ser pago pelas MPE interessadas em aderir ao projeto.

6.1.14 Nas propostas apresentadas por Promotora, a participacéo financeira do SEBRAE/PA néo excedera
a 50% (cinqiienta por cento) do valor global do projeto.

6.1.15 As empresas aderentes pagardo valores diferenciados e escalonados regressivamente a cada
participacdo, levando-se em consideracdo o parecer da coordenagdo da feira/exposicdo devidamente
homologada pela Diretoria Executiva.

6.1.16 Salvo em casos excepcionais, e a critério do SEBRAE/PA, nenhuma empresa podera participar mais
do que trés vezes, consecutivas ou alternadas, beneficiando-se do apoio financeiro do SEBRAE/PA, o que
ndo impede sua participacdo como expositora, desde que pague integralmente pelo espaco (estande) que
venha a ocupar.

6.1.17 A empresa expositora que, mesmo havendo pago pelo seu espaco de exposicao, deixar de ocupa-
lo, sujeita-se a ndo participacdo em outra feira/exposicao apoiado(a) pelo SEBRAE/PA, salvo se comunicar
sua desisténcia até 15 (quinze) dias antes da data de inicio do evento, fundamentada em motivo de forca
maior devidamente justificado e aceito pelo SEBRAE/PA.

6.1.18 As empresas que desejarem incrementar sua participacdo, dentro dos espacos delimitados pelo
SEBRAE/PA, e em obediéncia ao projeto arquitetbnico, colocando em seus respectivos estandes materiais
ou decorac¢des adicionais, poderdo fazé-lo, desde que por sua prépria conta.

6.1.19 Ao SEBRAE/PA fica vedado, sempre que houver a comercializacdo de espacos/estandes, a
possibilidade de aportar recursos financeiros proprios, para reduzir os custos de participacdo das empresas
participantes, 0 que nao impede que outros 6rgdos ou entidades oferecam outros tipos de auxilios para as
empresas, como passagens, hospedagem e frete.

6.1.20 Terdo preferéncia na escolha e na ocupacao das areas de exposicdo (estandes) as empresas que
primeiro manifestarem, expressa e formalmente ao SEBRAE/PA, interesse em aderir ao projeto.

6.1.21 Além da ordem cronoldgica, a preferéncia na escolha e ocupacdo dos espacos sera também dada
as associacdes de empresas e as cooperativas das MPE.

6.1.22 A eventual desisténcia da empresa requerente, apés haver expressamente manifestado seu
interesse em aderir ao projeto e contratado area, junto ao SEBRAE/PA, ndo a desobriga dos compromissos
contratuais e financeiros assumidos, salvo se houver comunicacdo expressa com até 30 (trinta) dias antes
do inicio da feira/exposicao e, que possa, cumulativamente, repassar a(s) area(s) contratada(s) para outra
empresa, com 6nus para essa Ultima.
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6.1.23 Nos casos de feiras segmentadas, ou divididas por setores de exposicao, sera permitido as
empresas requerentes ocupar outros espacos fora da area coletiva, desde que obedecam a mesma
programacao visual prevista no projeto arquiteténico.

6.1.24 As empresas aderentes a um projeto de participacdo em feiras e exposicdes ndo poderdo ocupar
mais do que 30% (trinta por cento) do total da area disponivel (estandes), determinada para locacéo pelas
empresas expositoras, salvo no caso de desisténcia de algum expositor e a critério do SEBRAE/PA.

6.1.25 Os Promotores devem ter critérios previamente estabelecidos, na selecdo das empresas que
poderdo vir a participar dos espacos coletivos nas feiras promovidas por terceiros, de forma a néo
prejudicar a imagem do SEBRAE e das proprias empresas.

6.1.26 Os Promotores, tanto nas feiras e exposi¢des de sua iniciativa quanto nas de terceiros, deverdo dar
prioridade a participacdo de associacdes e cooperativas alvo de programas ou projetos de desenvolvimento
setorial, local, regional ou microrregional.

6.1.27 Além do préprio regulamento de uma feira ou exposi¢do, o qual todas as empresas expositoras
estdo obrigadas a conhecer, acatar e cumprir, € recomendavel que o proponente de um projeto desenvolva
regras complementares para as empresas que vierem a ocupar as areas (estandes) sob sua
responsabilidade.

7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 O SEBRAE/PA ou a promotora responsavel pela elaboracdo, apresentacdo e implementacao do
projeto, centralizara todas as atividades de contratacdo, recebimentos e pagamentos junto as empresas
expositoras, a fornecedores e demais prestadores de servigos, principalmente quanto a:

- locacédo de area;

- projeto arquiteténico;

- montagem;

- decoracéo;

- instalagbes;

- aluguel de mobiliario;

- aluguel de equipamentos;

- servigos técnicos especializados;

- contratacdo de pessoal de atendimento;

- seguranca e limpeza;

- comunicacoes,

- e outros servigos que forem necessarios ao projeto.

7.2 As empresas promotoras, interessadas no apoio financeiro do SEBRAE/PA, deverdo apresentar seus
projetos destacando, claramente, os valores com locagéo da area livre, montagem, decoracado, pessoal de
apoio, locacéo de equipamentos, taxas e outros, acompanhados de memdrias de célculo, segundo os itens
de despesas constantes nesta IN, sem as quais 0s projetos ndo serdo suscetiveis de andlise por parte do
SEBRAE/PA.

7.3 Nas feiras préprias onde haja a participacéo efetiva de outros SEBRAE’s e suas respectivas empresas
expositoras e, desde que o niumero destas justifique, 0 SEBRAE/PA devera disponibilizar uma area comum
de apoio logistico para ser utilizada pelos SEBRAE’s, incluindo-a no projeto arquitetdnico e no projeto
técnico a serem apresentados para analise e aprovacao.

7.4 Nas feiras e exposi¢cBes promovidas pelo SEBRAE/PA, o pre¢co a ser cobrado das MPE de outros
Estados ndo podera ser superior aquele praticado para as empresas atendidas pelo SEBRAE/PA, bem
como, deverdo ter as mesmas condi¢cdes de comercializacao.
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7.5 Nas feiras proprias onde possa haver a participacdo de médias e grandes empresas como expositoras,
0 SEBRAE/PA devera, obrigatoriamente, apresentar precos diferenciados, a menor, para micro e pequenas
empresas e o numero de empresas de maior porte ndo podera exceder a 10% (dez por cento) da area total
dos espacos disponiveis para comercializacao.

7.6 Nos casos de cessao gratuita de espacos a MPE, o que somente se dard em casos excepcionais, as
mesmas deverdo corresponder ao perfil determinado previamente pelo SEBRAE/PA, tendo em conta a
tematica do evento e as condi¢des financeiras dessas empresas.

7.7 Em qualquer feira ou exposicéo, prépria ou de terceiros, 0 SEBRAE/PA devera receber do proponente
responsavel pela implementagdo do projeto, a avaliagdo das empresas expositoras quanto aos diferentes
aspectos do evento e da Promotora, valendo-se de modelo préprio a ser fornecido pelo SEBRAE/PA.

7.8. A participagdo do SEBRAE/PA, em condicbes diversas do disposto nesta IN, dependera de
deliberacdo da Diretoria Executiva, que estara fundamentada em parecer técnico que justifique a
necessidade, a importancia e a oportunidade do tratamento diferenciado.

7.9 Esta IN entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as disposicfes anteriores em
contrario.

8 HISTORICO DAS VERSOES

DATA NUMERO DA VERSAO DESCRICAO / ALTERACAO
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