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1. APRESENTACAO E OBJETIVOS

O presente termo de referéncia tem como objetivo apresentar um conjunto estruturado de diretrizes que
subsidiem os trabalhos de planejamento, execucdo e afericdo de resultados de ag¢des de promogdo de
exportagBes executadas por projetos setoriais apoiados pela Apex-Brasil. Seu contelddo foi desenvolvido a
partir de um levantamento de melhores préticas conduzidas pelos projetos em andamento, e deve ser utilizado
como insumo para o aprendizado organizacional — tanto das instituicdes parceiras quanto das empresas — e

para a maximizagao dos resultados dos projetos de promog¢ao comercial.

Neste termo, abordaremos as diretrizes construidas em conjunto com entidades parceiras e empresas, levando
em consideracdo a experiéncia da equipe Apex-Brasil e dos diversos projetos em andamento. Este Termo de
Referéncia tem a ambigdo de ser dinamico e participativo, podendo as entidades parceiras contribuir para o

seu enriquecimento, a partir do compartilhamento de sua pratica e de sua expertise.
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MODELO CONCEITUAL

As agGes de promogdo de negdcios apoiadas pela Apex-Brasil sdo constituidas basicamente por: 1. Feiras
Internacionais; 2. Projetos-Vendedor; 3. Projetos-Comprador e; 4. Ferramentas Web de Promogdo. Estes sdo os
passos classicos que as empresas participantes dos PSI tém de dar para iniciar ou consolidar sua exposi¢do ao
mundo globalizado, ficando frente a frente (de forma fisica ou virtual no caso das ferramentas web de

promogdo) com potenciais compradores e futuros parceiros comerciais.

O modelo conceitual que orientou a elaboragdo do presente termo de referéncia parte do principio que existe
uma comunicac¢do de duas vias entre os agentes atuantes na promogdo de negdcios - vendedor, comprador e
gerador de imagem - e que esta troca de experiéncias deve ser a base da tomada de decisGes para a execugao

das a¢des de promocado (figural):

FORMADOR
DE IMAGEM
PROJETO PROJETO
VENDEDOR COMPRADOR

FERRAMENTAS
WEB
INFRA ARREGIMEN COMUNI
|ISmUTURA” TACAO ” CACAO ” maséuosl
DECISOES GERENCIAIS

Figura 1 - Modelo conceitual da Promogdo de Negdcios

Como se pode ver, o modelo subdivide o tema Promogdo de Negdcios em cinco agendas distintas sendo a
primeira, focada em decisGes gerenciais estruturantes para todas as demais agendas, que tratam das

ferramentas de promogao comercial propriamente ditas.
As demais agendas: infra-estrutura; arregimentacdo; comunicacdo e geracdo de negdcios apresentam
peculiaridades que devem ser refinadas para cada tipo de acdo promocional, sendo merecedoras de relevante

investimento de energia institucional para a sua maxima efetividade.

A seguir, apresenta-se a abordagem de cada uma das agendas e seu respectivo objetivo e desenvolvimento.
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DIRETRIZES DE PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO — DECISOES GERENCIAIS

O objetivo deste item é garantir que todas as a¢des envolvidas e desenvolvidas em prol da realizagdo das agOes
de promocgdo de negdcios sejam estabelecidas de forma a garantir sua eficdcia, qual seja, a efetiva criagdo de
oportunidades de negdcio para as empresas participantes dos projetos. Para tanto, quatro itens sdo
fundamentais: 1. Participantes; 2. Planejamento Estratégico; 3. Operagdo e gestdo da acdo e 4. Resultados

esperados.

Vejamos cada um deles:

3.1. PARTICIPANTES

Devemos considerar os participantes brasileiros e estrangeiros. Quanto aos primeiros, é importante garantir
gue tais participantes contem com niveis de maturidade de internacionalizagdo condizentes com o tipo de agao
ao qual serdo submetidos (agdes na América Latina e no Oriente Médio, por exemplo, exigem niveis de

maturidade distintos).

Temos dois niveis de pessoas envolvidas: aquelas diretamente relacionadas com o Projeto e as envolvidas. As
relacionadas s3ao aquelas que estdao cotidianamente envolvidas com as a¢les, quer na empresa, quer na
entidade. Estas pessoas devem manter um nivel de relacionamento e de comunica¢do que permitam manter
atualizado o mapeamento de capacidades intra-setoriais para a execugdo das ag¢les de promogao.
Conseqlientemente, planos de capacitagdo devem existir durante todo o projeto para manter um numero de

pessoas capacitadas em nimero e qualidade para fazer frente as demandas da promocgéo.

As pessoas envolvidas sdo aquelas que mantém contato esporadico com as agbes. Sdo os tradutores, as
recepcionistas, as agéncias de comunicacdo e de “informatica”. Estas pessoas devem ser convenientemente
capacitadas/treinadas previamente, com nivel de informa¢do adequado para desempenhar a contento seu

papel na agdo sem comprometer os resultados esperados.

Da mesma forma, devem-se estabelecer as caracteristicas dos participantes estrangeiros a serem
arregimentados para as agbes, sendo imprescindivel a adequada definicdo do perfil minimo exigido para a
aceitacdo de participantes estrangeiros (ser distribuidor, atacadista, varejista, consumidor final ou agente

comercial sdo caracteristicas objetivas).
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Questdes como limitagdes setoriais, conflitos entre pessoas, institucionais, setoriais, nacionais e riscos devem
ser considerados na constru¢do do grupo de convidados. O ambiente de negdcios também deve ser
considerado no grupo de decisGes estratégicas. A ambientacdo da rodada de negdcios em local inadequado

para determinados grupos pode inviabilizar a agdo, por exemplo.

Uma vez determinado o perfil adequado dos participantes (brasileiros e estrangeiros), passa-se a analisar o tipo
adequado de acdo de promogado de negdcios a ser estabelecido, sempre considerando o objetivo a ser atingido.
Para isso, é fundamental a elaboragdo do respectivo “planejamento estratégico” que abordaremos no item

abaixo.

3.2, PLANEJAMENTO DA AGAO — NIiVEL ESTRATEGICO

Estratégia é a definicdo de como os recursos serdo alocados para se atingir determinado objetivo. Usada
originalmente na area militar, esta palavra hoje integra o vocabulario basico da adrea de negdcios.

O adequado planejamento da agdo em nivel estratégico deve ser estabelecido sobre adequadas andlises
mercadoldgicas que apresentem oportunidades e alertem quanto a barreiras existentes. O desenvolvimento de
tais andlises sera realizado pela entidade com o apoio das empresas, da Apex-Brasil e mesmo de consultorias

especializadas.

Ressalte-se que tal planejamento devera estar alinhado aos objetivos estratégicos da Apex-Brasil, e mesmo
aproveitando-se das experiéncias ja produzidas pela Apex-Brasil em suas diversas areas (inteligéncia,

promogao, posicionamento, internacionalizagdo, etc.).

Dessa forma, o plano estratégico considerara o melhor caminho para a conquista dos objetivos propostos em
termos de identificacdo, qualificagdo e sele¢do de mercados-alvo bem como a necessidade de programas de
construcdo de imagem (posicionamento) e ainda os principais parceiros (institucionais e comerciais) existentes

no mercado.

A premissa do planejamento da ag¢do em nivel estratégico é que ele é prévio ao desenvolvimento do PSI e da
definicdo das acGes e deve se dar apds a definicdo dos mercados prioritarios para o Projeto. Em um cenério de
recursos escassos, o Planejamento Estratégico Setorial deve ser amplamente utilizado para otimizar a alocacdo
de tais recursos. A Apex-Brasil desenvolve diretrizes para constru¢do de Planejamento Estratégico Setorial e

participara ativamente da construcdo destes Planos setoriais voltados para a promogdo de exportagdes.

De posse do plano estratégico, serd entdao estabelecido o respectivo plano de a¢do para a operagdo e gestdo

das agdes de promogdo de negdcios, como veremos a seguir.
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3.3. PLANEJAMENTO DA AGAO — NiVEL OPERACIONAL

Toda e qualquer acdo de promogdo de negdcios, seja ela um projeto-comprador, feira ou projeto vendedor,
igualmente demandardo ag¢des especificas em prol de sua realizagdo e resultados. Dessa maneira, tais acles

devem ser estabelecidas de forma ordenada, tendo em vista o tempo necessario a sua realizagdo.

Inicialmente serdo consideradas as a¢Oes preparatodrias relacionadas a divulgagdo da agdo, contratagdo de

servigos e meios necessarios e ainda a arregimentagdo dos participantes, brasileiros e estrangeiros.

Na seqliéncia, o plano estabelecerd as atividades relacionadas a execu¢do da acdo considerando todas as

necessidades inerentes a mesma, inclusive possiveis contingéncias.

Ao final da execucgdo da acdo, seus resultados serdo verificados conforme veremos no proximo item. Os pilares
deste grupo de decisGes gerenciais sdo as necessidades de infra-estrutura, que perpassam todas as fases acima
enumeradas; 0s passos para arregimentac¢do de participantes; as agdes de gera¢do de imagem e a geragao de

negdcio propriamente dito.

3.4. RESULTADOS

Toda e qualquer agdo de promocgdo de negdcios, com base em seu planejamento estratégico, deve determinar
os objetivos que pretende atingir. Desta forma, visando verificar a eficacia da agao, deverdo ser estabelecidos
sistemas de indicadores que visem demonstrar os resultados obtidos com a agdo em relagdo ao objetivo

determinado.

Tais sistemas de indicadores deverdo considerar andlises que apresentem seus resultados em relagdo as
empresas e as acdes permitindo a adequada avaliacdo e considera¢do de a¢des corretivas ou de manutencéo
em relagdo ao formato da a¢do; a capacitagdo dos participantes brasileiros ou ainda ao perfil determinado dos

participantes estrangeiros.

Mecanismos participativos de avaliagdo e de compartilhamento de resultados devem ser previstos e levados a
efeito, para que todos possam perceber a sua contribuicdo para o sucesso da iniciativa. Ferramentas de
internet podem ser largamente utilizadas para tal fim, dada a sua facilidade de construcgdo, de acesso e o seu

reduzido custo operacional.
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Dessa forma, sera construido um adequado histérico que propiciard a melhoria continua das ag¢des de

promocao de negdcios tanto para a entidade executora como para os demais parceiros da Apex-Brasil.

3.5. PONTOS DE REFLEXAO ESTRATEGICA

Para auxiliar o planejamento estruturado da metodologia de decisGes gerenciais, os seguintes pontos de

reflexdo estratégica sdo sugeridos:

1. PARTICIPANTES

1.1. Identificagdo, qualificagdo e arregimentagdo de agentes
1.1.1. Diagndstico de nivel de maturidade de internacionalizagdo
1.1.2. Formas de capacitacao
1.2. Identificagdo de formas de associagdo entre agentes
1.1.3. AssociagOes
1.1.4. Consorcios
1.1.5. FundagGes
1.1.6. Joint Ventures

1.3.  Analise do foco estratégico para promogdo de negdcios

2. PLANEJAMENTO DA AGAO — NIVEL ESTRATEGICO

2.1. Participagdo da Apex, consultoria, empresas
2.2.  Aderéncia dos planos estratégicos: Projeto Setorial / Apex-Brasil / empresas
2.3. Complementaridade com produtos e servigos Apex-Brasil
1.1.7. Inteligéncia / Informacdo
1.1.8. Qualificacao
1.1.9. Promogdo comercial
1.1.10.Posicionamento e Imagem
1.1.11.Apoio a Internacionalizagdo
2.4. Identificagdo, qualificacdo e selecdo de mercados-alvo
2.5. Estratégia e programa de branding setorial
1.1.12.Nivel estratégico
1.1.13.Nivel operacional

2.6. Identificagdo, qualificagcdo e arregimentacgdo de stakeholders
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1.1.14.Governo
1.1.15.InstituicBes setoriais

1.1.16.Empresas

3. PLANEJAMENTO DA AGAO — NiVEL OPERACIONAL

3.1. AcgOes preparatodrias por ac¢do (divulgacdo e preparagdo de agentes)
3.2. Selegdo e contratagdo da equipe de trabalho
3.3.  Plano operacional por a¢do

3.4. Plano de contingéncia

4. RESULTADOS

4.1. Sistema de indicadores por agao
4.2.  Andlise de resultados por empresa e por agdo (0, 6 e 12 meses)

4.3.  Mecanismo de retroalimentagdo para melhorias

5. ADAPTABILIDADE E APLICABILIDADE NOS PROJETOS APEX

DIRETRIZES DE PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO - PROJETO COMPRADOR

Trata-se de evento composto por rodadas de negdcio entre empresarios brasileiros e estrangeiros realizado no
Brasil onde os potenciais compradores estrangeiros receberdo transporte e hospedagem para sua participacao.
Dentre as decisdes gerenciais relevantes para o Projeto Comprador, ressaltamos o mapeamento de conflitos e
as formas de seu enfrentamento; a identificagdo da oferta e demanda disponivel e os mercados-alvo
interessados naquele grupo de produtos e as estratégias de divulgacdo e de arregimentacdo. O adequado
estabelecimento de metas e a assertiva andlise e tomadas de decisGes quanto a tais temas sdo essenciais para

gue se possam dar os proximos passos da elaboragdo do Projeto Comprador.

Agindo sob as diretrizes estabelecidas pelas decisGes gerenciais (previamente analisadas) acdes de promocao
de negdcios realizadas no ambito de PROJETOS-COMPRADOR serdo realizadas considerando-se os seguintes

elementos fundamentais: Arregimentacgao, Infraestrutura, Comunicagdo e Geragao de negdcios.

Quanto a arregimentacdo, as acdes serdo realizadas em funcdo dos PARTICIPANTES (conforme exposi¢do

anterior) visando sua adequada escolha, tanto brasileiras como estrangeiros.
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No projeto-comprador a arregimentagdo de potenciais compradores é a atividade mais importante da agdo,
sendo fundamental a adequada identificagdo e qualificacdo de potenciais compradores que atendam requisitos
e perfis predeterminados. Verificagdo de crédito e nivel de compras do comprador por meio de empresa
especializada em seu mercado de atuagdo sao diferenciais de sucesso. Tal arregimentagdo podera ser realizada
pela propria entidade ou contratada com terceiros. Em qualquer dos casos, haverd a clara informagdo das
condi¢Ges de participacdo, a garantia e o compromisso do comprador convidado em atender completamente o

programa a ser desenvolvido (responsibility term).

Neste tipo de agdo existe tanto a arregimentagdo externa quanto a interna. Esta é feita seguindo os passos da
feira de negdcios, mas um item relevante que representa o diferencial entre o sucesso e o fracasso é a reunido
de vendedores para checar nivel de produtos, material de divulgacdo e o nivel de conhecimento dos

compradores e de suas demandas e mercados.

Outra frente de trabalho a ser gerenciada é a infra-estrutura, a qual esta relacionada ao espaco fisico onde
serdo construidas as estruturas para as rodadas de negécio bem como servigos de alimentagdo necessarios,
equipamentos e demais acessérios indispensaveis a realizacdo da acdo. Transporte e seguranga dos convidados
também serdo providenciados neste contexto. A contratacdo de intérpretes, sua capacitacio e o
estabelecimento de ferramentas para identificar pontos criticos e sua comunicag¢do ao staff por estes auxiliares

minimizam a ocorréncia de ruidos e potencializam a realiza¢cdo de negdcios.

Durante o tempo da arregimentagdo, deverdo ser providenciados todos os materiais promocionais
relacionados ao evento (banners, posteres, catalogos, etc.) e também serdo planejadas as ages de divulgacdo
da acéo, seus resultados e atividades, o qual devera ser amparado por sistemas de avaliacdo visando ag¢des de

melhoria continua.

Ressalte-se que a acdo deve estar alinhada com o planejamento estratégico e assim, o objetivo da acdo
(geracdo de negdcios e oportunidades) devera nortear todas as acGes a serem realizadas antes, durante e
depois da agdo visando criar oportunidades de negdcio efetivas para seus participantes, mantendo registro de

todos os participantes estrangeiros (pds-feira e acGes futuras).

4.1. PONTOS DE REFLEXAO ESTRATEGICA

Para auxiliar o planejamento estruturado da metodologia de realizacdo de projeto comprador, os seguintes

pontos de reflexao estratégica sdao sugeridos:
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ARREGIMENTACAO
1.1. Matchmaking através de agente local
1.1.1. Realizado no mercado do comprador por empresa especializada local
1.1.2. Realizado pela entidade
1.2. Mapeamento e envolvimento de compradores potenciais e respectivo poder de compra
1.3. Reunido de informagdo e envolvimento com vendedores e com compradores (sepradamente)

1.4. Instrumento de compromisso de participagdo de compradores

INFRA-ESTRUTURA
2.1.  Definir e contratar:
2.1.1. Espaco fisico
2.1.2. Catering
2.1.3. Internet
2.1.4. Recursos audio-visuais
2.1.5. Recepgdo
2.1.6. Limpeza
2.1.7. Seguranga
2.1.8. Comunicagao visual
2.2. Incluir intérpretes na equipe de trabalho

2.3.  Servicos de receptivo, acomodacao e transporte local

COMUNICACAO

3.1. Divulgacdo de resultados durante e apds a agao
3.2. Sistema de feedback e avaliagdo interna por agao
3.3. Material promocional no idioma do comprador

3.4. Promocdo de projetos correlacionados durante as agdes (ex: musica, kits promocionais)

GERACAO DE NEGOCIOS

4.1. AcgOes técnicas durante o evento (ex: palestras)

4.2. AcOes de networking durante o evento (ex: coquetel)

4.3. Agenda de visitas técnicas

4.4. Definir e gerir sistema de contatos comprador X vendedor (ex: rodadas de negdcios)

4.5. Cadastramento de leads gerados para monitoramento apds a agao
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