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APRESENTACAO

0 presente documento (MANUAL PARA ORGANIZAGAO DE FEIRAS DE COMERCIALIZAGAO DA ADERES) tem por
objetivo dispor sobre as REGRAS e PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS da organizacao geral das Feiras, indicar
as sugestoes para os organizadores no sentido de padronizar o espago e sua utilizagao. Contribui, ainda, para
orientar os servidores no acompanhamento e fiscalizagao, na gestao local e em outras particularidades proprias
dos ambientes de comercializagao.

A AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO — ADERES,
tem por

missao construir e desenvolver politicas publicas que promovam ambientes favoraveis para os empreendedores
individuais, empresarios de micro e pequenas empresas, empreendedores sociais da economia solidaria, empre-
endedores rurais, dentre outros, no sentido de articular, elaborar e realizar Programas e Projetos que promovam
o desenvolvimento sustentavel e que ampliem a competitividade destes setores de forma regionalizada, corro-
borando para o desenvolvimento da economia do Estado do Espirito Santo.

Neste contexto, o Programa “Inova Mercado" contempla o Projeto “Novos Espacos de Comercializagao”, que tem
como objetivo a disponibilizagao de espagos de comercializagao dos produtos e servigos do seu publico priorita-
rio. Nos ultimos trés anos a ADERES subsidiou diversas Feiras de Comercializagao em todo o Estado, bem como
em Pernambuco, Ceara, Maranhao, Minas Gerais e Distrito Federal, gerando indices altos de comercializagao dos
produtos e servigos, fato este fundamental para a retomada econdmica e social no pés-pandemia.

As Feiras, que ocorrem no Espirito Santo e em todo o pais, sao reconhecidas pelo Governo do Estado do Espirito
Santo, sendo a ADERES, neste contexto, a responsavel por oportunizar ao seu publico prioritario, espacos plane-
jados, organizados e monitorados que fortalegam a economia local sustentavel; entretanto faz-se necessario o
reordenamento das agoes de planejamento, no sentido de padronizar a realizagao desses eventos em todos os
requisitos descritos neste manual, sendo este um instrumento de orientagao aos organizadores destas Feiras.

Il - DOS CONCEITOS

1 - ORGANIZADORES

Para fins didaticos e normativos, este manual refere-se a ORGANIZADORES DE FEIRAS como sendo instituigoes,
associagoes, entidades ou empresas que, quando contratadas, assumam a responsabilidade pela coordenagao
integral de Feira de Comercializagao, incluindo desde a montagem estrutural, acolhimento e recepgao dos expo-
sitores, promogao e articulagao dos atores envolvidos durante o evento, até a concretizagao e entrega final de
todos os servigos contratados.

A pluralidade e a dinamica da cada Feira, diferente na forma contratual, de estrutura e da organizagao quanto as
relacoes estabelecidas entre as empresas promotoras, organizadoras e montadoras, podem ser diferenciadas,
considerando o porte da feira e suas singularidades locais. Sao considerandos pertinentes as subcontratagoes,
quando necessario, de servigos terceirizados, com a finalidade unica de atender ao objeto contratado.

2 — NOME E OBJETIVO

A denominagao da Feira deve estar diretamente relacionada ao seu objetivo; o publico visitante e/ou expositor,
bem como a comunidade local (regional) deve compreender a simbologia, o tipo, a origem dos produtos e ser-
vicos, os produtos comercializados e sua sazonalidade - sendo a sua denominagao (nome) um dos aspectos a
serem indicativos para as agoes de marketing e publicidade.

0 objetivo principal das Feiras é a comercializagao dos produtos, entretanto elas constituem-se de manifesta-
¢oes socioecondmicas que movimentam a sua localidade nas areas econdmica, social e cultural. Embora seja
um vetor econoémico, a Feira preenche também uma fungao social, de forma a assegurar inclusao na geragao de
renda para as micro e pequenas empresas, dos artesaos, dos empreendedores sociais e dos produtores locais,
colaborando para a divulgagao dos produtos e servigos e ampliagao do mercado, dentre outras finalidades.
3 - PORTE
Entende-se como porte a classificagao das Feiras de acordo com sua dimensao/tamanho em metros quadrados,
a saber:
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1.Feiras de Pequeno

Porte Até 500 metros quadrados de area de estandes/pracga de alimentacao

2.Feiras de Médio Porte

Acima de 500 até 1000 metros quadrados de area de estandes/praca de alimentagao
3.Feiras de Grande Porte

Acima de 1000 metros quadrados de area de estandes/praga de alimentagao

4 - LOCAL

0 local destinado a realizagao de uma Feira de Comercializagao deve ser previamente identificado, observan-
do-se os aspectos externos e internos, sendo de facil acesso, que esteja perto dos principais pontos da cidade,
que possibilite aos visitantes chegarem de transporte publico e que também propicie vagas de estacionamento
para quem for de veiculo proprio, preferencialmente em uma area central (da cidade ou da regido). E importante
que internamente os espagos sejam distribuidos de forma a contemplar os estandes, areas de convivéncia, salas
de reunides, ambientes para recepgao e de descanso dos convidados/participantes, palcos para apresentagoes
culturais, dentre outros que permitam o conforto e sequranga durante o evento.

5 — PLANEJAMENTO

0 planejamento de uma Feira é fator primordial para garantir o objetivo proposto; inicia-se antes da execucgao, e
compreende a descri¢cao e mensuragao de todas as etapas, desde de sua concepcao até a finalizagao das ativi-
dades, desmontagem da estruturacgao fisica e emissao dos relatorios definidos na fase contratual.

6 - ORGAMENTO

A elaboragao do orgamento é uma das primeiras etapas para garantir que ele seja um sucesso. Tanto a cautela
quanto a competéncia precisam estar presentes no escopo do projeto/plano de trabalho, devendo ser conside-
rado uma série de fatores, a saber: o tipo do evento desejado, o objetivo, o porte, o custo de locagao de espaco,
a infraestrutura, dentre outros. Todos os itens de despesas sao fundamentais para a correta elaboragao do orga-
mento da Feira e, por conseguinte, da afericao dos gastos orgados e realizados.

7 — CRONOGRAMA

No planejamento e orgamento de uma Feira configura-se para os organizadores a elaboragao de um cronograma
contendo todas as atividades e agoes com prazos e profissionais responsaveis pela execugao; o cronograma
deve ser de conhecimento de todos, acompanhado e atualizado conforme seja seu andamento.

8 — PROPOSTA COMERCIAL E PROJETO

A Proposta e o Projeto da Feira, sdo definidos a partir dos objetivos, do local, da denominagao (nome), a abran-
géncia municipal ou regional, o periodo da Feira, sendo necessario a apresentagao da Proposta Comercial - Ane-
x0 01, que devera ser acompanhada pela Planta Baixa da Area de Exposi¢ao — Anexo 3; e deverdo ser compativeis
com o orgamento previsto.

A Proposta/Projeto devera definir todos os espagos e agoes previstas no escopo do projeto, observando: as areas
individuais (espaco para standes), suas metragens, espagos para circulacao de pessoas, as areas comuns, as
areas reservadas, as areas de recepgao dos visitantes, expositores. Todos os itens da estruturagao fisica devem
ser compativeis com as normas de comodidade e de seguranca, quais sejam: elétrica, hidraulica, acessibilidade,
vigilancia sanitaria, banheiros, areas livres, saidas de emergéncia entre outros, definidos pelos drgaos compe-
tentes.

A Propostas Comerciais deverao ser encaminhadas a ADERES com 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data
de realizagao do evento, através de:

Opcao 1: Protocoladas diretamente na sede da ADERES, localizada na Avenida N.Sra. da Penha, n® 714, 5° andar,
Edf RS Trade Tower, Praia do Canto, Vitoria-ES

Opcao 2: Via E-mail: protocolo.feiras@aderes.es.gov.br

Opcao 3: Via E-Docs (Sistema Eletronico de Documentos e Processos Digitais do Governo do Estado do Espirito
Santo.



IMPORTANTE!
TODAS AS FEIRAS PRECISAM TER REGISTRO NO INPI
(Instituto Nacional da Propriedade Industrial)

[l - ESTRUTURA GERAL

A estrutura de uma Feira de Comercializagao devera ser realizada em areas disponiveis no Municipio ou Regiao,
podendo ser utilizados, parques municipais, pavilhoes, parques de exposicoes, halls de hotéis, pragas publicas,
ginasios, dentre outros; e esta é uma estratégia para as agoes de marketing, influenciando na motivacao e sendo
atrativa do ponto de vista dos expositores, visitantes e do Governo na movimentagao da economia local e na am-
pliacao das relagoes de negdcios. Portanto, para definirmos o padrao estrutural que abranja todos os conceitos
supracitados, a estrutura devera obrigatoriamente conter:

1 - TENDAS E A ESTRUTURA DE COBERTURA

0 organizador devera providenciar e instalar estruturas de montagens, tendas e fechamentos em pleno estado
de conservacao, resistentes a intempéries climaticas (considerando que quaisquer prejuizos e perdas em razao
da qualidade da estrutura do evento serao de total responsabilidade do organizador), utilizando cores, padroes e
espessuras de acordo com as orientagdes do projeto aprovado no ato da contratacgao.

2 - ESTANDES

Os estandes deverao ser versateis, para permitir a edificagao em diversas formas, considerando a montagem e
modelagem de estruturas curvilineas, que estejam compativeis com o objetivo proposto da Feira. E indicado que
o material utilizado para a instalagao dos standes seja do Sistema Octanorm - estrutura composta por tubos de
aluminio octogonais (montante 8 lados) com varios comprimentos e ranhuras onde se encaixam travessas em
diversos formatos (retas, curvas, estreitas, largas). Sua instalagao é feita de acordo com as medidas do teto e das
colunas, além de obedecer as necessidades de cada local.

Os estandes destinados a venda de produtos de ALIMENTAGAO deverdo obrigatoriamente conter, para os expo-
sitores, local para higienizagao dos utensilios de forma individual ou coletiva.

3 - DIVISORIAS

As divisdrias entre os estandes deverao ser instaladas de acordo com o definido no contrato e apresentado na
planta baixa, que tem por finalidade determinar os espacos de cada empreendedor, para exposic¢ao de seus pro-
dutos, comercializagao, organizagao e decoragao.

4 - PISO DA FEIRA

A instalagao do piso devera ser de carpete de 3 mm, aplicado diretamente sobre a superficie existente ou sobre
tablados especiais utilizados na montagem dos estandes, sendo imprescindivel que a cor seja compativel com o
ambiente geral, além de primar pelo zelo a0 meio ambiente.

5 - TESTEIRAS

As testeiras nos estandes deverao conter, de modo visual, 0 nome fantasia ou a razao social da empresa ex-
positora e a numeragao de cada estande, e afixadas com letras em material adesivo. Esta identificacao devera
estar localizada na parte frontal superior do estande, na cor determinada pelos organizadores da Feira, podendo,
caso seja aprovado previamente, conter a logomarca da empresa expositora. Devera ser aplicada em todos os
estandes a logomarca da ADERES e do Governo do Estado, em conjunto com a logomarca da Secretaria de De-
senvolvimento, de acordo com o Manual de Aplicacao de Logomarcas da ADERES e do Governo do estado
do Espirito Santo. (ANEXO - 6 ou link: https://aderes.es.gov.br/logotipo).

6 — ENERGIA E ILUMINAGAO INTERNA DOS ESTANDES

E obrigatdria a instalacao de iluminagdo em todos os espacos, sendo indispensavel disponibilizar um sistema
de iluminagao para cada ambiente, se necessario, considerando o horario do evento. Cada estande devera con-
ter 02 (duas) lampadas (spot lights), poténcia minima de 100W. Os pontos de energia devem ser instalados de
acordo com a carga necessaria indicada pelo expositor, levando-se em consideracao os produtos e servigos a

5



serem comercializados. Cabe ainda ressaltar que os pontos de energia para a ventilagao, sejam condizentes com
o conforto dos participantes no que tange ao funcionamento dos ventiladores e aparelhos de ar-condicionado.

7 - MOBILIARIO DOS ESTANDES

A instalagao do mobiliario é obrigatdria, sendo indispensavel a instalagao de no minimo, 01 (um) balcao, 02
(duas) cadeiras, 01 (uma) mesa, 04 prateleiras, quando necessario, sempre observando a quantidade de empre-
endedores participantes.

8 - DECORAGAO

O organizador devera prever recursos para a decoragao compativeis com as cores padrao da Feira, utilizando
produtos e recursos visuais de qualidade, contendo plantas e objetos ornamentais que componham um ambiente
acolhedor e de conforto, devendo ser repostas quando necessario, durante todo o periodo e espagos da Feira.

9 - SINALIZAGAO

E obrigatdria a instalacdo de sinalizagao interna, objetivando facilitar e orientar os expositores e visitantes e
garantir que eles encontrem e identifiquem os estandes por nome e por nimero, individulamente. Os nimeros
dos estandes deverao ser identificados em cor preta ou azul sobre a testeira branca, incluso num circulo de 15
centimetros de diametro, na cor branca.

Na entrada principal da Feira sera obrigatoria a instalagao de um totem com o mapa de localizagao dos estandes
numerados e com os nomes dos expositores, favorecendo a localizagao de cada participante/empreendedor.
As areas livres, corredores e saidas de emergéncias deverao ser sinalizadas com placas dentro dos ambientes,
orientando a circulagao das pessoas.

10 — ACESSIBILIDADE

0 organizador devera considerar a Lei N° 10.098/2000, que estabelece que haja a remocao de barreiras arquite-
tonicas, comunicacionais, metodoldgicas e instrumentais, a fim de garantir a melhoria da qualidade de vida para
todas as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

Neste sentido, o organizador devera providenciar e assegurar a acessibilidade compativél com as definigoes da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), desde os mobiliarios nos estandes, mesas, balcoes, rampas,
banheiros, assegurando que todas as areas estejam preparadas para receber e acolher as pessoas com deficié-
nica e baixo grau de mobilidade. Pode, ainda, ser instalado totem especifico, com placas com cddigos e leitores
de libras nos estandes, corredores, bem como nas entradas e saidas da Feira.

11 - CENTRO DE ATENDIMENTO AO EXPOSITOR - CAEX

E obrigatoria a instalagdo do Centro de Atendimento ao Expositor - CAEX, para que o expositor tenha um ponto
focal para atendimento a toda e qualquer demanda que possa surgir durante a montagem, periodo de realizagao,
até o encerramento da Feira. O CAEX é responsavel por controlar a entrada dos expositores, orientar, apoiar e
garantir a entrega das credenciais, documentos organizacionais, recebimentos de demandas, além de prover as
informagoes referentes as liberagoes de estandes, acionamento de servigos de suporte emergenciais, de sequ-
ranca e dos bombeiros.

12 - BANHEIROS

0 organizador obrigatoriamente devera providenciar a instalagao de banheiros com os padroes hidradlicos e
acessives nas Feiras de pequeno e médio porte, e nas Feiras de grande porte os banheiros devem ser do tipo
containers, acessiveis, climatizados — considerando o local e facilidade de acesso aos participantes.

Nas Feiras de pequeno e médio porte, que utilizam banheiros hidraulicos, devem ser reservados banheiros ex-
clusivos para os expositores, para garantir o pleno conforto dos usuarios que trabalham em temnpo integral em
todo o evento. E obrigatdria a higienizagao em todos os banheiros, em intervalos de 01 (uma) hora, assim como
areposicao dos utensilios de higiene pessoal (papel higiénico, papel toalha e sabonete liquido), dentro do mesmo
intervalo.

Podem ser utilizados os banheiros quimicos hidrailicos que possuam cabines com caixas de dejetos que su-
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portam, sem nenhum problema, até uma média de 200 litros em seu interior, e/ou banheiros em containers, que
trazem praticidade, economia, conforto e higiene.

13 — ESTUDIO DE TRANSMISSAO

0 organizador devera obrigatoriamente prever e instalar nas Feiras de grande porte, um estande especial deco-
rado, com dimensdes minimas de 4mx3m = 12m? (doze metros quadrados), com fechamento frontal em vidro
transparente, porta com dimensionamento acessivel, e na parte interna: 02 (duas) mesas com cadeiras, 02 (duas)
poltronas, 04 (quatro) cadeiras para recep¢ao dos convidados, com ar condicionado e piso regular acarpetado.

0 estudio para transmissao estruturada € um espaco de uso exclusivo da ADERES, para a realizagao das “Lives”
(roda de conversa, apresentagao dos expositores), gravagao de videos, transmissao ao vivo nas redes sociais,
entrevistas com autoridades, promogao dos empreendedores, seus produtos e as demandas das Feiras.

14 - ESTACIONAMENTO

0 organizador devera, sempre que possivel, disponibilizar um local para estacionamento dos veiculos dos visi-
tantes e expositores. A defini¢cao do local que ja possua esse espago pode ser um diferencial para a organizagao
do seu evento. Quando da sua impossibilidade, é fundamental que seja verificado nas vias de acesso os aspectos
de seguranga das ruas e locais onde os carros serao estacionados, bem como a facilidade de acesso.

15 — SISTEMA DE ENERGIA ELETRICA

0 organizador devera prever e providenciar carga de energia adequada ao porte da Feira, que atenda as deman-
das de pontos de energia por estandes, considerando a iluminagao geral da Feira e do seu entorno, bem como os
geradores de emergéncia (stand-by), sendo estes utilizados apenas em ocasioes e momentos especiais, como
no horario de ponta e de grande consumo e nos momentos de falta de energia elétrica de rede.

16 — SONORIZACAO

0 organizador devera disponibilizar obrigatoriamente sonorizagao padrao médio para as atividades diarias (avi-
sos e comunicados oficiais), apresentagoes culturais e grupos musicais que tenham abrangéncia com qualidade
em todos os espagos do evento.

Os equipamentos de som, de preferéncia com caixas distribuidas por todo o evento, sendo imprescindivel a tes-
tagem do audio, com o volume de som agradavel e suficiente em todos os pontos, que sera acompanhado por
um técnico responsavel pela operagao e guarda dos equipamentos.

17 — DISPONIBILIDADE DE INTERNET

E obrigatoria a instalagao e funcionamento de internet Wi-Fi em toda a Feira, com conexao de alta qualidade, que
atenda aos empreendedores e ao publico visitante, para realizagao de pagamentos, auxiliar na organizagao, na
transmissao das lives e logistica, quando o evento for gerenciado por aplicativos ou outros canais digitais.

18 - LIMPEZA E CONSERVAGAO

0 organizador devera asseqgurar durante todo o periodo da Feira as condi¢oes plenas de limpeza e conservagao
do evento, com apresentagao de profissional responsavel pela supervisao das rotinas de limpeza de todos os
ambientes, ndao somente das areas de exposi¢does, mas principalmente, dos banheiros, entradas, corredores,
areas de alimentacgao, estacionamentos e demais espagos de circulagao.

19 — SUPORTE PARA ATENDIMENTO EMERGENCIAL - AMBULANCIA MEDICA OU CORPO DE BOMBEIROS

Os organizadores, em cumprimento da Lei Estadual N.° 10.145/2013, no ambito do Estado do Espirito Santo,
ficam obrigados a manter unidades moveis de transporte, em eventos privados que haja grande concentragao de
pessoas, €, tais unidades deverao permanecer em locais de facil acesso durante todo o periodo de realizagao do
evento; e/ou definir um profissional com a garantia de atendimento em horario integral, que faga o acionamento
do servico emergencial condizente com a situagao da necessidade apresentada.



20 - REGULAMENTO DA FEIRA

Os organizadores devem providenciar um REGULAMENTO DA FEIRA, impresso e entregue a cada expositor, con-
tendo clausula ou um paragrafo onde o expositor confirme seu recebimento, conhecimento, e compromisso de
participacao, obrigando-se a cumpri-lo durante todo o evento.

21 — MANUAL DO EXPOSITOR

Além do regulamento ja citado, a ADERES disponibilizara para os expositores o MANUAL DO EXPOSITOR, ins-
trumento que normatiza todo o funcionamento do evento, com informacgdes e orientages gerais, proporcionado
aos organizadores solugoes praticas para a melhor gestao de toda a exposigao.

0 referido Manual sera entregue no ato da montagem e arrumacao do estande, juntamente com o Regulamento
da Feira.

22 — CREDENCIAMENTO

0 credenciamento devera ser realizado com todas as pessoas que irao trabalhar na Feira: organizadores, exposi-
tores, pessoal de apoio, imprensa, entre outros. Para os profissionais que atuarem na organizagao, coordenagao
e no apoio, é obrigatorio o uso de crachas de identificagao , os quais deverdao conter o nome da pessoa, sua
fungao e empresa que representa.

Os profissionais da organizagao, da coordenagao e do apoio devem, obrigatoriamente, usar crachas de identifica-
¢ao para acesso a Feira, da mesma forma que os expositores, no sentido de garantir a identificagao dos mesmos.

23 - PESQUISAS DE AVALIAGAO

0 organizador devera realizar as pesquisas de avaliagao em todas as Feiras de médio e grande porte, e estas de-
vem ser enviadas para a ADERES, em até 15 (quinze) dias apds a realizacao do evento, sendo esta uma obrigagao
vinculada a liberagao do pagamento.

Aos expositores devem ser feitos questionamentos para avaliar: local, periodo de realizagao, horario de fun-
cionamento, organizagao, sugestoes de melhorias, apoio do organizador, limpeza e logistica, e motivagao para
participar da Feira.

Dos visitantes deve-se obter informagoes gerais, como: atendimento pelo empreendedor, perfil socioeconémi-
co, qualidade dos produtos, organizagao e seguranga.

24 - CONTROLE DAS VENDAS

Os organizadores deverao acompanhar a movimentacao financeira proviniente da venda de cada empreendedor,
sendo indispensavel - no primeiro dia da Feira entregar e no no ultimo dia da Feira recolher - o CONTROLE DE
VENDAS E RECEITAS, no qual obrigatoriamente devem constar o nome do empreendedor, os dias das vendas,
com fechamento total das receitas.

Este Relatorio de Vendas devera ser encaminhado a ADERES em até 15 (quinze) dias apds o encerramento do
evento, sendo esta também uma obrigagao vinculada a liberagao do pagamento.



VI - MARKETING E DIVULGAGAQ

1 - LANGAMENTO OFICIAL

E recomendado que os organizadores de Feiras promovam a realizacdo de eventos preliminares de langamentos
e apresentagoes junto aos veiculos de comunicagao, imprensa, organizagoes, instituigoes de classe empresarial
e sociedade em geral, com a finalidade de reforgar a divulgacao do evento.

2 - DIVULGAGAO

A divulgagao da Feira é de responsabilidade do organizador do evento e é parte integrante do processo de moti-
vacgao para trazer o publico potencial para participar. E indispensavel a utilizagao de ferramentas de comunica-
cao de massa, tais como panfletagem, propaganda em radio e TV, redes sociais, outdoor, busdoor, entre outros.

V - POS-EVENTO

1 - RELATORIO FINAL

0 organizador devera apresentar o Relatorio Final da Feira, que contemple o nimero de visitantes, o controle
das vendas, a estimativa de quantitativo de produtos comercializados, bem como os pontos de atencao e de
melhorias, contendo os registros fotograficos, em videos e jornalisticos, todos no padrao indicado pela ADERES.

Este Relatorio também devera ser encaminhado a ADERES em até 15 (quinze) dias apds o encerramento d even-
to. Sendo esta também uma obrigagao vinculada a liberagao do pagamento.

2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

Os organizadores deverao ter ciéncia do papel técnico, de fiscalizagao e colaborativo dos servidores da ADERES,
que atuarao tecnicamente desde a concepgao de uma Feira, acompanhamento de todos os expositores, a mon-
tagem, o desenvolvimento e a finalizagao do evento.

Os servidores, quais sejam, diretores, gerentes e ou técnicos, designados como Fiscais do Contrato, tém o papel
descrito no Art. 41 da Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 0049-R/2010, com a finalidade de conferir o cumpri-
mento do objeto e demais obrigagoes pactuadas contratualmente; e estes sao responsavies pelo zelo, ética e
compromisso com a qualidade da oferta dos servigos contratados.

CONSIDERAGOES GERAIS

Este manual normatiza as REGRAS e PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS da organizacao geral das Feiras, indica
sugestoes para os organizadores no sentido de padronizar o espacgo e sua utilizagao, e seu principal objetivo é a
padronizacao do evento, desde a sua concepgao (incorporacao da idéia), o pré-evento (planejamento e organiza-
¢ao), a realizagao do evento (execucgao), até o pos-evento (avaliagao e encerramento).

Outro aspecto relevante é orientar os servidores no acompanhamento e fiscalizagao, na gestao local e em ou-
tras particularidades, proprias dos ambientes de comercializagao da producao dos empreendedores individuais,
empresarios de micro e pequenas empresas, empreendedores sociais da economia solidaria, dentre outros, se
consolidando como um instrumento de processo de trabalho.

ANEXOS

ANEXO 1 - PROPOSTA COMERCIAL ANEXO 2 — ESTANDE - MONTAGEM BASICA
ANEXO 3 — PLANTA BAIXA DA AREA DE EXPOSIGAO

ANEXO 4 — CHECK LIST - DOCUMENTAGAOQ A SER APRESENTADA

ANEXO 5 — MODELO DE CARTA DE EXCLUSIVIDADE

TODOS 0S ANEXOS ESTAO DISPONIVEIS NO SITE DA ADERES: www.aderes.es.gov.br



ANEKD 01 - PROPOSTA COMERCIAL

"FPAPEL TIMBRADO DA 5UA ENTIDADE"

FROPOSTA DE FEIRA DE COMERCIALIZACAD

1 - QUALIFICACAD: EMPRESA [ INSTITUICAD ORGANIZADORA

RAZAQ SOCIAL:

MN.2 DO CHPI:

ENDERECO COMFLETO:

E-MAIL:

COMNTATOS TELEFONICOS:

REPRESENTANTE LEGAL DO PROPOMNEMTE

MNOME COMPLETO:

CARGO:

MN.2 DO CPF: M.2 RG: oRGAD EXPE DIDOR:

ENDERECO COMFLETO:

COMNTATOS TELEFONICOS:

RESPOMNSAVEL TECNICO PELO PROPOMENTE

MNOME COMPLETO:

CARGO:

M.2 DO CPF: M.2 RG: oRGAD EXPE DIDOR:

ENDERECO COMFLETO:

COMNTATOS TELEFONICOS:

2 —|DENTIFICACAD DO PROJETD

TITULO DO PROJETO:
Deszcrever o nome pelo qual 3 proposta deve ser conhecids.

DESCRICAO DO PROJETO:
Resumo Tecnico —maxima de 10 linhas, especificando do que trata o objeto do projeto.

PUBLICT PRICRITARIC
Informar e quantificar gual o pablico prioritario do evento; especificando-os por segmento (ME,
AGROINDUSTRIA, ASTESADS, ECOMOMIA SOLIDARIA E OUTROS).

DATAE LOCAL DO EVENTO:

Infiormar e especificar als) regidolces) e alz) cidade(s) sbrangidals) pelo projeto.

PRAZO / PERIODO / PROGRAMACAD:
Infiormar datas, mesas de inicio e tarmino da a¢ao0 e programagac dals) atividade(s), indicando o local.

OBJIETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

Descrever os objetivos a serem atingidas, com o alinhamento & miss3o da ADERES —as descrigdes devem
ser coerentes com o exposto na justificativa & com a estratégia global adotadz pelo proponente para 3
SUS CONSEcUCEo.

EMPRESAS APOIADORAS / PARCEIRAS DO EVENTO:
Infiormnar todas 25 empresas apoiadoras & de parceria.
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DESCRITIVO CONCEITUAL / HISTORICO / EMPREENDEDOR DO EVENTO:

Expor, de forma conciza e dara, os objetivos do projeto, 3 sua concepgac para executs -lo, emitindo as
consideragdes sobre 2 prioridade e a importéncia das agdes a3 serem realizadas para o desenvalvimento
setorial, territorial efou regional, municipal ou de uma cada regi3o. Indicar o segmento de publico
prioritaric 2 ser beneficiado; os bensficios socizis & economicos; sua capacidade de estimular o
desenvolvimento da economiz local. Descrever a pertinéncia das agdes previstas e de como contribuirdo
para o alcance dos abjetivos & dos resultados quali-quantitativos.

IMPORTANCIA DA PARTICIPACAD DO GOVERMO DO ESTADO e da ADERES:
Relatar 2 importancia, evidenciando os fatores que demostrem que o projeto @ de interesse publico,
atende aos principios do Governo do Estado, e 2 miss3o e objetivos da ADERES.

APOIO f ARTICULACAD:
Indicar instituicdes de dasse, arg3os publicos e empresas privadas, bem como outras instituigtes
que participar2c do projeto com os respectivos recursos gue serao utilizados.

METODO:

Especificar a forma pelz qual 3 propostz deve ser desenvolvida, detalhando z estrategia de
implementagdo e as etapas de reslizagao do evento. Descrigdo detzlhada de todas as caracteristicas
qualitativas do projeto, descrevendo os produtos e servigos que ser2o entregues.

DETALHAMEMNTO DA ESTRUTURA E O RECURSOS UTILIZADOS:
Descrever, detalhadaments, 25 estruturas que s=rao utilizadas no 5 eventos & 05 recursos NeCessarios
para a realizacdo da proposta— local, equipamentos e outros.

PLANO DE MARKETING E DIVULGACAD:
Indicar detalhadamente o plano de marketing que sera utilizado.

RESPOMNSABILIDADES DA PROPOMEMTE:
Descrever 25 responsabilidades da Empresa Comercizl ou Instituigdo Organizadora, seus parceiros e
todas as stores ermeolvidos.

QUALIFICACAQ TECHICA, OPERACIOMNAL E FINAMCEIRA:
1. Qualificagdo Técnica— descrever o perfil de todos os profissionais da equipe;

2. Qualfficacdo Operacionzal — descrever sobre as instalagdes e estrutura operacional para 3

obtencao dos resultados;
3. Qualficacdo Financeira —indicadores financeiros ou saldos contabeis que assegurem a execuczo
da contrapartida.
RESULTADOS ESPERADOS:

Informar as metas guantitativas & qualitativas que se espera alcangar com o projeto, bem como os
indicadores de resultadas 3 serem utilizados.

PROPOSTA HEICA:
*  Owalor de locagac de area montada basica (area com estande montado) (RS/m?)
*  Owalor de locagao de area montada basica (praga de alimentacao), (RS/m?)

*  (utros beneficios inseridos com 2 locac3o de area.

PROPOSTA COMERCIAL:
Descrever o= valores e a relacdo custo/beneficio.

FORMAS DE ACOMPANHAMENTO:
Demonstrar a5 formas de acompanhamento que permitam uma avaliaco de resultados, incluindo 3
definicao dos sistemnas de registro das ag0es realizadas e do acompanhamento dos resultadaos do projeto.

DOCUMENTACAD DE REGULARIDADE FISCAL DA EMPRESA COMERCIAL OU  INSTITLACAD
ORGAMNIZADORA:

Descrever a destinacdo ou propriedade dos bens e produtos adquiridos ou produzidos, quando existirem
produtos ou servigos com direitos awtorais.
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RESPOMSAVEIS LEGAIS:
Descrever o perfil profissionzl do responsavel téonico, gestor e suplente do projeto — Equipe da Empresa
Proponsnts.

COMPROWANTE DE EXCLUSIVIDADE E EDICOES AMTERIORES:

Mencionar & comprovar o conjunto de apoios formecdidos ao publico prioritario, pelos orgaos e
instituicdes plblicas e privadas locais, com relacdo aos aspectos financeiros e econdmicos, servigos
administrativos, técnicos & de infra-estrutura.

INFORMACOES ADICIONAIS:
Mencionar todas & quaizgquer informacoes gue julgue importantes,

{Assinatura, nome completo e o cargo do responsavel pela empresa proponents)

AMNEXO 02 - ESTANDE - MONTAGEM BASICA

{maodelo)

‘A



ANEX0 3 - PLANTA BAIXA DA AREA DE

Planta Baixa Geral
Pétio da Secretaria de Cultura

Area de Exposicio: 20 estandes de 7,5m?
Praca de Alimentagdo: area total de 146m?

> A



ANEXD 4 — CHECK LIST DOCUMENTACAD A SER APRESENTADA

DOCUMENTACAD

PROPOSTA COMERCIAL: Cantenda minimaments, o dados do arganizador do evento, sews objetivos, 3
justificativa, o pablico prioritario, 3 programacao, a especficacdo do objeto, os valores e asz plantas
arquitetdnicas.

CERTIDOES MEGATIVAS:
*  Certid3o Negativa de Débito da Unido, da Empresa de Comercializagdo;
*  (Certid3o Negativa de Debito do FGTS, da Emprasa de Comerdializagao;
* Certid3o Negativa de Debito da Fazenda Estadual, da Empresa de Comercializacao;
*  Certid3o Negativa de Debito da Fazenda Municipal, da Empresa de Comercializacao;

*  Certidao Negativa de Dabitos Trabalhistas, da Empresa de Comerdalizagao.

CARTA DE EXCLUSIVIDADE para comercializac2o e realizacdo do evento [ anexo 05 )

CONTRATO SOCIAL da empresa de comerdializagao.

DOCUMENTOS PESSOALS do responsavel pela empresa de comerdializagdo:
*  Copia do Documento de ldentidade
*  (Copia do Comprovante de Residénciz
* (Copiado CPF

IIIIMP'HDUAQEG ds equidade financeira dos valores apresentados na Proposta Comercisl.
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AMEXD 5 - MODELD DE CARTA DE EXCLUSIVIDADE

BU et s et bt e m et s e me e n en s pmneesen e mmennmnemne e o [PBES0E jUridica de direito privado, sem fins

lucrativos, inscrita no CMP] sob o M2 e, COM 32de nE

s CEP e, @Mpresa comercial ou instituigSo

orgamizadora, representads por seu presidents 5r. s, IRSCTTED 20k 0 B do RG
eemeemimeeneeeeey OFEED Expedidor oo e CPFRE .. declara para os devidos fins
= T corn sede
SN () [11 y ' -x1 = SO | - g b= 4%

e e memneenannenneenen p By BTV CAFEtEr de excduszividade, a empresza oficial

nz comercializagdo, realizacdo e negodacdes da oo, QU SEFA realizada no

(5= o o = U - o 1 -1

Par ser verdade firmo = presente declaracia.

USSR « — S SUNSUTN « |—J S

[Aszinatura , mome completo e cargo do responsavel pela empresa proponente)

*E obrigatdrio o reconhecimento da firma da assinatura do responsavel.
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ANEXO 6 - MANUAL DE APLICACAO DA MARCA DA ADERES

Manual da marca
Aderes

MERES GOVERNO DO ESTADD & :

Agéncla de Desenvalvimento DO ESPIRITO SANTO

das Micro e Pequenas Empresas Secretaria de Desenvolvimente (5| ‘!’.‘"
e do Empreendedorismo i,

A g
*"‘ﬁ,-;‘_;!ﬂ




Tipologia

Myriad pro semibold
tamanho minimo 8pt
entrelinha 8pt

/\DERES

Agéncia de Desenvolvimento
das Micro e Pequenas Empresas
e do Empreendedorismo

Paleta de cores

C 9% R 0 #00558e C 53% R 139 #8bc53f #404041
M 65% G 85 M 0% G 197 M 55% G 64

Y 18% B 142 Y 8% B 63 Y 53% B 65

K 4% K 0% K 56%



Mantendo as proporc¢oes

/ADERES  wmwomom
I —— D0 ESPIRITD SAMTD

A3 W & Paspssras Bepras Hrib b S
e dn Fripeerdrdwieren

/\DERES

Agéncia de Desenvolvimente
das Micro e Pequenas Empresas
& do Empreendederisme

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
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375 px

-IMH-

470 px

negativo

horizontal

/\DERES

Agéncla de Desenvelvimento
das Micro e Pequenas Empresas

e do Empreendedorismao

GOYERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Tecretana de Dezgnvolvimento

vertical

positivo

horizontal

/\DERES

Agéncla de Desenvolvimento
das Micro & Peguenas Empresas
e do Empreendedorisma

o

'

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretarin de Decenvalvimenta

vertical



O que pode e o0 que nao pode?

sweseioumes Alterar a proporgao
"""" T logo x assinatura

Usar o logo Logo em fundos Usar a assinatura
sem assinatura contrastantes separadamente
e sem o brasdo / ERES
do governo AGENCLA DE DESERVOLVIMENTO
DAS MICRED E PEQUENAS EMPRESAS
E D0 EMPREERDEDORISMO

Alterar a fonte
da assinatura

DO ESPIRITO SANTO

Estreitar ou Aplicar o logo Alterar as cores
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO

esticar o logo sem contraste originais do logo



Agéncia de Desenvolvimento DO ESPIRITO SANTO

das Micro e Pequenas Empresas Secretaria de Desenvolvimento
e do Empreendedorismo
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/ADERES  cgrnmossmos
DO ESPIRITO SANTO

Agéncia de Desenvolvimento
das Micro e Pequenas Empresas
e do Empreendedorismo

Secretaria de Desenvolvimento




/ADERES  commosocsuoo 56

Agéncia de Desenvolvimento DO ESPIRITO SANTO

das Micro e Pequenas Empresas Secretaria de Desenvolvimento
e do Empreendedorismo
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